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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 272/2006. (VI.08.) szamu hatarozataban
hagyta jova a Jozsefvarosi Onkorményzat fenntartdsaban miikddé 6néllo és részben dnalldan
mikodo gazdalkodd ovodak Egyiittmiikdési megallapodasat.

A dokumentum atdolgozésat az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII.19.)
Korm. rendelet indokolja.

Az 6nalloan miik6dd intezmények penziigyi-gazdasagi tevékenyseget az nalloan mitkodé es
gazdalkodé TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda latja el.

Az onalléan miikodd és gazdalkodd, és az Onalléan mikodd koltségvetési szervek kozotti
megallapodasnak tartalmaznia kell a munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjét. A
koltségvetési szervek kozotti Munkamegosztasi megallapodast a fenntartd hagyja jova.

A munkamegosztési megéllapodés célja hogy a hatékony, eredményes gazdaségos a
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feleldsségi rendszer feltételeit megteremtse a torvényi eldirasok betartasa mellett.

A TA-TI-KA Napkoézi Otthonos Ovoda gazdasagi feladatat alapitdé okirata alapjan teljes
korlien sajat gazdasagi szervezete altal, illetve a gazdasagilag hozzarendelt 6nalldéan miikodo
koltségvetési szerv alapitd okiratdban rogzitett és a megallapodasban foglalt pénziigyi-
gazdasagi feladatait latja el.

A gazdalkodast ellato szervezet (JOGE) felelds a megallapodasban rogzitett:

Pénziigyi - szamviteli - konyvviteli - nyilvantartasi feladatok végrehajtasaért.

Az eldiranyzatok, a modositott eldirdnyzatok €s azok teljesiilésének konyveléséeért.
A beszadmolo készitéséért.

A gazdélkodas szabalyozottsagaért.
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Az 4llamhdaztartds miikodési rendjérdl sz6lo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 16. § (4)-(5)
bekezdése értelmében:

,16. § (4) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv és a kijelolt ondlloan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztdsi megallapodas) rogziti.



(5) Az azonos iranyito szerv ala tartozo kéltségvetési szervek esetén a munkamegosztasi
megallapodast az iranyito szerv hagyja jova. A megallapoddsban rogziteni kell az ellatando
feladatokat, valamint a munkamegosztasi megallapodas jovahagyasanak rendjét.”

Az 6nalldan miikodé és gazdalkodd TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda elkészitette az
onalléan miikodo 12 keriileti 6voda kdzotti munkamegosztasi megallapodas tervezetét, amely
az eloterjesztés mellékletét képezi. A munkamegosztidsi megallapodasban foglaltakat az
6vodavezetdk elfogadtak, aldirasukkal ellattak. A Polgarmesteri Hivatal Bels Ellendrzési
Irodaja megallapitotta, hogy a Munkamegosztasi megallapodas tervezet a jelenleg hatalyos
292/2009. (XII.19.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelel.

Fentiek alapjan kérjiik a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy hagyja jova a jozsefvarosi dvodak
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodast.
Hatarozati javaslat
A Képviseld-testiilet ugy dont, hogy
jovahagyja az 6nalléan miikods és gazdalkodd TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda és az
onalléan muikodd 12 keriileti 6voda kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodast a
hatarozat mellékletét képezd tartalommal, mely 2010. augusztus 5. napjan 1ép hatalyba.
felkéri a polgadrmestert az 1. pontban meghatarozott Munkamegosztasi megallapodas
alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: 2010. augusztus 5.

Budapest, 2010. julius 5.

Dr. Kocsis Maté
polgarmester

Torvényességi szempontbol ellendrizte:

Dr. Xantus Judit
jegyzd



Jozsefvarosi onkormdanyzati
ovodak részére

Készitette: Dr. Tarnokiné Joo Ildiko
Datum: 2010.05.26.



(a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és
a felelosségvallalas rendjérol)

amely létrejott 8 TA-TI-KA Napkdzi Otthonos Ovoda (1088 Bp. Rakéczi 15.), mint 6nalléan
miikodo, és gazdilkodé koltségvetési szerv, és a Jozsefvaros 12 onalloan miik6dd, de gazdalkodas
szempontjabol nem 6nallo 6vodai' kozott, a modositott 1992. évi XXXVIIL szamu Aht. végrehajtasara kiadott
,»Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapjan (MK. 187./2009), az
alabbiak szerint.

16. § (4) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv és a kijelolt onalloan miitkodo és
gazdalkodo kéltségvetési szerv a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét megallapodasban (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) rogziti.

(5) Az azonos irdnyito szerv ald tartozo kéltségvetési szervek esetén a munkamegosztdsi
megdllapodast az irdanyito szerv hagyja jova. A megdllapodasban rogziteni kell az elldtando
feladatokat, valamint a munkamegosztasi megallapodas jovahagyasanak rendjét.

Bevezetés:

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szold 2008. CV. tv. alapjan az 6nalldéan mikodo és
gazdalkodd koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkore és feleldssége van.
Alaptevékenységét onalloan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel.

A megallapodd szervezetek eldzetesen rogzitik, hogy az allamhaztartas miikodési rendjérdl
52016 292/2009. (XII1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 9. § (2) bekezdése alapjan a
TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda rendelkezik (a gazdasagi vezetd ald tartozo)
gazdasagi szervezettel, mely gazdasagi szervezeti egység felelds a 13 koltségvetési szerv
szabalyos gazdasagi mukodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan
mitkodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditds biztositasaért.

1. Onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szervnek az az intézmény sorolhato be,
amelynél
a) az ellatando feladat, szakmai tevékenységi kor dsszetett, és az ehhez sziikséges mitkodési és felhalmozasi
eldiranyzatokkal sajat koltségvetésében rendelkezik,
b) jelentds terjedelmii és Osszetett gazdalkodasi feladatokat 1at el,
c) a foglalkoztatottak szdma ¢s a munkamegosztas szervezeti egységekre vald tagozodast igényel,
d) a feladatellatasban nagyobb teriileti jellegii illetékességgel jar el.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel, jogszabaly vagy az iranyitd szerv
dontése alapjan rendelkezhet.

2. Onalloan mikodo koltségvetési szervnek az az 6voda sorolhaté be, amely elsdsorban szakmai
célu koltségvetési keretekkel rendelkezik,

a) amely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra a koltségvetési szerv
vezetdje (vagy az altala irasban kijelolt személy) jogosult (ezek ellenjegyzésére a kijeldlt koltségvetési
szerv gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult),

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

¢) az onalléan miikodé 6vodak szakmai keretét tartalmazé koltségvetését és beszamolojat a Képviseld-testiilet
hagyja jova, és

d) mivel gazdasagi szervezettel nem rendelkeznek, a pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara az iranyito
szerv kijelolte az ilyen feladatok ellatasara alkalmas dnalldéan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szervet,
és a koltségvetési szervek kozott a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét az iranyitd kiilon
megallapodasban rogziti.

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



1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

Az 6nalléan mitkods, és gazdalkoddo TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda, a sajat szervezetén beliil
létrehozott gazdasagi egysége, a Jézsefvarosi Ovodak Gazdasagi Egysége (tovabbiakban JOGE). E gazdasagi
csoport segitségével latja el a hataskorébe utalt pénziigyi és gazdasagi feladatokat.

1. ,,Az 6nallban mikodo koltségvetési szervként vald besorolas a koltségvetési szerv jogi személyiségét és

szakmai 6nallésagat nem érinti.", valamint a tobbszor modositott 1993. évi Kozoktatasrol szolo LXXIX. tv.
54.-55.§-aban leirt jogositvanyok nem vonhatok el.

2. Az egyiittmiikodés célja a hatékony, szakszert, ésszert és takarékos intézményi gazdalkodés segitése, ennek
érdekében a szervezeti feltételek biztositasa, és a gazdasagi egység megteremtése.
A megallapodas megkdtésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozo jogszabalyok betartasat és a felek

kozott a hatékony egyiittmiikddés soran, egyértelmiien rogzitésre kertiljenek a feladat-hatas és felel6sségi korok

megosztasa.

3. Az onalléan miikodo és gazdalkodo szerv gazdasagi egysége a gazdalkodassal
osszefiiggé kérdésekben figyelemmel Kkiséri az allamilag kiadott torvények,
rendeletek és a helyi onkormanyzati rendeletek, és szabalyzatok; koltségvetési
rendeletek eldirasait, valtozasait. Ezekrol a hozza tartoz6 onalléan miikodo
ovodakat informalja, a gyakorlatban torténo betartasukat elosegiti, és nyomon

koveti.

4. Az onalléan miikodo koltségvetési szervek altal teljesitett adatszolgaltatasok
valodisagaért az adott intézmény 6vodavezetije felelos, mig az osszesitések és az
egyéb pénziigyi informaciok-szolgaltatasok tekintetében a JOGE rendelkezésére
bocsatott adatok, bizonylatok alapjan az onalléan miikodo és gazdalkodo szerv
vezetdje, gazdasagi vezetije.

5. Az oOnalléan miikodd és gazdalkodd szerv gazdasagi egysége (JOGE) az elGiranyzatok nyilvantartasat,
modositasat és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatoak legyenek az

onalléban miikodé szervekre vonatkozd adatok. A havonta elkészitet pénzforgalmi jelentésbdl, az adott
intézményre vonatkozo részt, targyhot kovetd 12-¢ig eljuttatja az adott, dnalléan miikodd ovodanak.

A szamviteli konyvelést az onalloan milkodo és gazdalkodo ovoda vezeti,
gondoskodva arrdl, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol

elkiiloniiljenek.

6. Az oOnalloan muikodé szervek oOnalld bankszamlaval nem, de alszamlaval rendelkeznek, a bevételek
beszedésére, kiadasok teljesitésére kizardlag az onallban mikodo és gazdalkodd szerv szamara megnyitott
bankszamla all rendelkezésre.

A szamlavezetd pénzintézet neve: VOLKSBANK 14100309-92110949-01000000

7. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az ondlloan miikodé ovodak vezetdi gyakoroljak. A
torvényesség betartasat, a gazdasagi események szabalyossagat az onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési



szerv az atutaldsok, a kiadott ellatméanyok érvényesitése, ellenjegyzése sordn ellendrzi. Hiba esetén felhivja az
érintett dvodavezetd figyelmét a korrigalésra.

Az alszamlardl felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30 naponként

szamlakiséro segitségével, az eredeti bizonylatok csatolasaval torténik.

Atutalas csak az intézményvezetd irasos megerdsitése alapjan torténik.

8. Valamennyi 6voda besorolasatol fiiggetleniil, az iranyito szerv altal, részére
jovahagyott sajat koltségvetési eloiranyzata keretén beliil koteles gazdalkodni.

Ennek betartasaért mindig az adott intézmény egyszemélyi feleloséggel
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felruhazott vezetdje felel.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az onalld bérgazdalkodas az Onalléan miikodd intézmények vezetdinek
feladata, kotelessége és felel6ssége, a munkaiigyi iratok szabalyszer(i kit6ltése, a folyamatos tajékoztatas, az
adatszolgaltatas hitelessége, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése az onalldéan miikodé és gazdalkodd
intézmény vezetdje, és a JOGE gazdasagi vezetdje felé.

9. A ,targyi eszkoz leltarértékelés” az onalldan miikddo és gazdalkodd feladata, amely a nyilvantartasok, és a
tényleges targyi eszkoz készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit az Onalléan miikodok intézmények
szamara. A JOGE iranymutatasa alapjan valamennyi 6voda éves leltart készit, €s javaslatot tesz a selejtezésre. A
technikai lebonyolitas a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban eldirtak szerint torténik.

10. Az egyiittmiikodo felek egymast idoben tajékoztatjik, és korrekt médon informaljik az intézményben
tortént valamennyi gazdasagi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél szamara nytjtott
adatszolgaltatasrol.

II. A GAZDASAGI SZERVEZET, ES A GAZDASAGI VEZETO
FELADATAI

1. A GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv, illetve - a munkamegosztas €és a felelésségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas szerint - a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és
iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység. A gazdasagi szervezet jogi személyiséggel nem ruhazhato fel.

A gazdasagi szervezet ellatja:

Tx a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, és

Tr a koltségvetési szerv miikodtetésével, tizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Tr A gazdasagi szervezetnek tigyrenddel kell rendelkeznie.

¥ Az oOnalléan miik6d6 és gazdalkodd intézmény Osszevontan — az Onallban miik6dd intézményekre
vonatkozoan is - az alabbi feladatok tekintetében végez tevékenységet:
1. tervezés,
beszamolas, adatszolgaltatas,
szamvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil,
pénzkezelés,
eléiranyzat modositas,
eléiranyzat-felhasznalas,
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kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
analitikus nyilvantartas,

informacidaramlas,

0. informacioszolgaltatas.
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LY Valamennyi koltségvetési szerv belsé szabalyzatban rendezi a mitkodéséhez, gazdalkodasahoz kapcesolddd és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa
az intézményvezetok és a gazdasagi vezeto kozos feladata, az alabbi témakban:

a) a gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével

kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a helyiségek ¢és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat,

f) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

g) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. AZ ONALLOAN MUKODO, ES GAZDALKODO INTEZMENYVEZETO

A TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda vezetéjének feladat-hatas-felelosségi kore, az
onallo gazdalkodas és a gazdasagi egység vezetése (JOGE) szempontjabol:

Az 06nallo gazdalkodast lebonyolitdé JOGE munkéjat kozvetleniil vezeti, iranyitja, és
ellenérzi a munkaltatoi, pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében.

* Felelos a zokkendmentes munka biztositasaért, a személyi és targyi feltételek
megteremtéséért. A torvényesség betartasaért, €s betartatasaért.

* Feladata: a gazdasagi egység munkatarsai felett a munkaltatéi jogkort teljes kora
gyakoroldsa (a munkaerd felvétele, besorolasa, elbocsatasa, illetményének megallapitasa,
munkakorének meghatarozasa -a munkakori leirdsokban-, jutalmazasa, elmarasztalasa, stb.)
Ezekben a témakban minden esetben konzultdl a JOGE gazdaséagi vezetdjével, de a végsd
dontést 6 hozza meg.

Munkaltatéi hataskorét atruhazza a gazdasagi vezetd részére a napi munka szervezése, a
tavolmaradas engedélyezése, €s a szabadsagok kiadasa kérdésében.

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

konyvelés) megszervezése, mikodésének ellenorzése.

- A JOGE-hoz tartozé onalléan miikodé 6vodak vezetéivel, 6vodatitkaraival a

kapcsolattartas (konzultalas, kooperalas) a zavartalan egyiittmiikodés érekében.

- A gazdasagi vezetd atmeneti, vagy tartos akadilyoztatisa esetén a TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda
vezetdje haladéktalanul kdteles gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén
annak betdltésérol. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idoszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara az iranyitd szerv
vezetdjének egyetértésével.

3. A GAZDASAGI VEZETO



A Gazdasagi vezeto feladat-hatas-feleldsségi kore:

3.1. A JOGE gazdasagi vezetdje az Onalldban miikodd és gazdalkodd, valamint hozza
tartoz6 Onalloan miikodé intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatisaért, ezen
beliil kiilondsen tervezési, végrehajtdsi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért felelos személy.

* Feladatait a TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja 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 munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.)

* Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellenérzi a JOGE-ban foglalkoztatott és a pénziigyi-gazdasagi feladatok
cllatasaért felelos alkalmazottak munkajat. A gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért
felel6s alkalmazottaknak irAnymutatast ad, ellenérzi azok betartasat, felvételikhoz javaslatokat tesz a TA-TI-
KA Napkézi Otthonos Ovoda vezetéje részére.

* A gazdasagi vezetd feleléssége nem érinti az intézmény vezetdjének, vagy az egyes
tgyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

* Felel6s a gazdasagi egység szamara megjeldlt, jogszabalyban is rogzitett feladatok ellatasaért, gazdasagi
intézkedéseket hoz.

* Elkésziti a gazdalkodas szabalyait rogzito dokumentumokat: -Szamviteli
politika -szamlarend -szamlatiikor -bizonylati -pénzgazdalkodasi,
-vagyongazddalkodasi, -leltarozasi, -leltarkészité-si, -selejtezési szabdlyzatok,
-analitikus nyilvantartdsok rendje, valamint eszkozok, forrdasok értékelésének

rendje.

A szamviteli poltikaban rendelkezik arrol, hogy ezeket a szabalyzatokat az
onalléan miikodo intézmények rendelkezésére bocsatja, s ezek betartasaért az

onalloan mikodo ovodak vezetdi felelosséggel tartoznak.
* A gazdasagi vezetO, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem
keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld,

3.2. A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsdkontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a (koltségvetési szerv) a TA-TI-KA Napkozi Otthonos
Ovoda vezetdje december 31.-¢ig igazolja.

A gazdasagi vezetonek a fels6oktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a felsdoktatasban
szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes konyveloi
képesitéssel kell rendelkeznie.

A gazdasagi vezetonek a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 151. §-anak (3) bekezdése szerinti nyilvantartasok
valamelyikében, tovabba rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogosito

engedéllyel (igazolvannyal).



A fenti eldirasok alol abban az esetben adhatd felmentés, ha az adott személy legaldbb 6téves gazdasagi vezetoi
gyakorlattal rendelkezik, és a végzettség megszerzéséhez a tanulmanyait mar megkezdte.

A gazdasagi vezetd kinevezését, megbizasat, felmentését, vagy a megbizads visszavondsat, dijazasanak

megallapitasat a 2008. évi CV. _tv. 8.§ (2) bekezdésében foglaltaktdl eltéréen, a Kozoktatasi torvény 54. §. (1)
bekezdése alapjan az intézmény vezetdje gyakorolja.

4. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

'

JOGE
Koltségvetési szerv vezetoje (1£6)
GAZDASAGI VEZETO
vezetShelyettes (1 £6)
P e MUSZAKI GONDNOK (1 f5)
UGYVITELL SZAMVITELI TECHNIKAI DOLGOZOK (1,75 f5)
ALKALMAZOTTAK (4 f6)) ALKALMAZOTTAK (3 f6))

II1. AZ ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési szerv koltségvetési tdmogatasa, timogatas értekill bevétele, az intézményi ellatasi dijak, tovabba
az alkalmazottak téritése cimen befolyt bevételei csak alaptevékenysége ellatasara hasznalhatdk fel.

Amennyiben a koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatdsdhoz kapcsolddéan meghatarozott feladat
ellatasara eseti bevételhez jut, vagy tdmogatasban részesiil, a tAmogatas 0sszegét ugy kell megallapitani, illetve
az eseti bevétel beszedésével Osszefliggésben ténylegesen felmeriilt koltségeket tigy kell megosztani, hogy a
tamogatas, illetve az eseti bevétel fedezetet nydjtson a felmertilt kdzvetlen és kozvetett koltségekre is, az eurdpai
unios forrasbol finanszirozott programok kivételével.

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

- Az Onalléan mikodé koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolddd jarulékok elbiranyzataival minden esetben, egyéb eldiranyzatokkal a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltaktol fliggen rendelkezik.

- Az o6nalléan miikodd koltségvetési szerv részére, az onalloan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,
koltségvetésében, konyvelésében, és analitikus nyilvantartdsaiban elkiilonitett eléiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarolag az nalléan miikodo koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

- Az Onalléban mikddd koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében meghatiarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért az Amr. el6irdsai szerint felel, és koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az o6nalloan miikodé és gazdalkedo
koltségvetési szerv koltségvetésében részére megallapitott eléiranyzatok gazdasagos, hatékony és

takarékos felhasznalasat.

A fentiek be nem tartasa esetén az iranyit6 szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve
elrendelheti a munkamegosztasi megallapodas modositasat.

2. Valamennyi koltségvetési szervre vonatkozo sajatos szabalyok:

? Gazdasagi egységgel nem rendelkezik.
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2.1. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet bels kontrollrendszerét, ezen belill folyamatba épitett,
elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikodtetni.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eléiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal valo
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A Dbelso kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének figyelembe kell
vennie a pénzligyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatokban foglaltakat.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést és belsd
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok meg valodsitasanak nyomon kovetését.

2.2. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti
struktara, egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén, atlathatd a humaneréforras-kezelés.

/&

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetové téve

azok nyomon kovetését és utolagos ellenorzését.

Kontrolltevékenység:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az ovoda vezetdje koteles a koltségvetési szerv belso szabalyzataiban legalabb az

alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

b) az informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),
d) beszamolasi eljarasok.

Informdcio és kommunikdcio: Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mukddtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciok, a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek, hatariddk és modok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

2.3. Kockadzatkezelés
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A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢€s vezet6i ellendrzés tekintetében a Kockazatkezelés belsé
szabalyozasat az intézmények kiilon-kiilon készitik el.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6é kockazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételiik maodjat.

A szervezet mikodésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési modszert kell
alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan.

2.4. A szabalytalansagok kezelése

A folyamatba épitett, el6zetes, utodlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében az intézmények kiilon-kiilon rogzitik a
Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét, melyek az intézmények Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezik.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely — a
fejezetet iranyitod szervek kivételével — a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét
képezi.

IV. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran.
1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

1.1. Az 6nélléan miikodé és gazdalkodd TA-TI-KA 6évoda, valamint a hozza tartozé nalléan mitkodd 12 6voda
(koltségvetési szerv) kiilon jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi koltségvetést készit, a JOGE
munkatarsainak kézremitkodésével (egyeztetetés, Gsszesités).

1.2. Az éves koltségvetés tervezése soran az onalldan miikddd és gazdalkodd dvoda vezetdje, illetve az altala
megbizott gazdasagi vezetd valamennyi 6vodavezetdvel, killon-kiilon koteles egyeztetni, az adott intézmény
igényeit irasban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, a vezetdt a jogszabalyoknak megfeleléen
tanacsokkal ellatni. Elézetesen:

- Valamennyi 6vodanak koltségvetési javaslatot kell készitenie, mely alapeldiranyzatbdl €s eldiranyzati
tobbletbdl, a koltségvetési szerv altal elkészitett éves koltségvetés tervezetébdl all.

- Az alapeldiranyzat a tervévet megeléz6 év eredeti eliranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és a
szintrehozasokkal médositott Gsszege.

< Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni: a megsziind feladatok elSiranyzatainak éves szintil térlését, a
tervévet megel6z6 évben tartds jelleggel atadott, illetve atvett eldiranyzatok Osszegét, a feladat atadas-
atvételébol, illetve megsziinésbdl, intézmény atszervezésébdl és belsd szerkezeti korszeriisitésbol adddo
eldiranyzat-valtoztatasokat, egyeztetve az érintett tobbi iranyito szervvel.

< Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak a koltségvetési szervnél az az elSirdnyzat-valtozds, amelyet a
Kormany, az iranyito szerv, illetve az eldiranyzatot atado szerv egyszeri jelleglinek mindsitett.

< Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6zé évben nem teljes éven at ellatott, a
koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és
bevételi eldiranyzatanak megfeleld 0sszegl kiegészitését.

- Az 6vodavezetOnek a koltségvetési javaslat dsszeallitdsakor meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok
alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastdl fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak, jogszabdlyon, szerzddéses
kotelezettségen, megallapodason alapulnak, az eszk6zok hasznositasaval fiiggenek Ossze.

- A koltségvetési javaslat az alapeldiranyzaton feliil kiadasi és bevételi tobbletet, illetve tobblettamogatast csak
akkor tartalmazhat, ha azt az iranyitd szerv altal elézetesen jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelezd
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eléirason alapulod tobbletfeladat indokolja. A jovahagyott el6zd évi beszamolo szerint a kozfeladat-ellatas
szinvonalanak tartasara, emelésére sziikséges, illetve az iranyito szerv altal kozolt elvart teljesitmény, eredmény
eléréséhez indokolt, és az egyébként sziikséges feltételekkel alatamasztott.

- Az elGiranyzati tobblet biztositasara iranyuld igényt olyan szdveges indokolassal kell ellatni, amelybdl
megallapithatd, hogy melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt az alapel6iranyzat
modositasa sziikséges.

- Az intézmény tobbletbevételébdl az éves személyi juttatasok és az azzal Osszefliggd munkaadokat terheld
jarulékok és Iétszam eldiranyzata legfeljebb a tobbletbevétellel dsszefiiggd feladat elvégzéséhez sziikséges, nem
a személyi juttatasok korébe tartozo kozvetlen és a kozvetett kiadasoknak az adott bevételbdl torténd teljesitése
utan fennmaradd Osszeg erejéig, szerzodés, megbizas esetén az abban meghatarozott 0sszeggel, meghatarozott
iddszakra emelhetd.

- Nem emelhetd a személyi juttatasok eldiranyzata az intézményi ellatasi dijak, az alkalmazottak téritése, az
alkalmazott kartéritése és egyéb téritése, a felhalmozasi és toke jellegli bevételek, tovabba az atvett
pénzeszkozok eldiranyzatot meghaladd tobbletébdl, kivéve, ha a bevétel a személyi juttatasbol teljesitendd
kiadast szolgal, vagy a megkotott szerzodés, megallapodas koltségterve személyi célu kifizetéseket tartalmaz.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezd megvaldsitasi tervben koteles bemutatni,
hogy az adott évben eldiranyzott kovetelmények és meglévo, illetve biztositando feltételek
mellett a feladatait milyen modon, milyen folyamatokon ¢és eljardsokon keresztiil teljesiti.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezd teljesitménytervben koteles bemutatni,
hogy az iranyit6 szerv a jogszabalyokbol milyen konkrét teljesitménycélokat rendel, milyen
mennyiségli, ¢s mindségli feladatellatast var el. A teljesitménytervben rogziteni kell az
abban meghatarozott teljesitmény, eredmény elmaradasanak kovetkezményeit.

2. A koltségvetési javaslat tovabbitasa

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek a gazdalkodasi feladataikat ellatd onalldan
mikddo és gazdalkodd koltségvetési szerven keresztiil kiildik meg az dnkormanyzatnak az éves koltségvetési
tervet.

3. Eléiranyzat modositas

3.1. A helyi onkormanyzat, illetve az altala alapitott, iranyitott kdltségvetési szerve az Onkormanyzat éves
koltségvetési rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

- A koltségvetési szerv bevételi és kiadasi eldiranyzatai év kozben az Iranyitd szerv altal kiadott Végrehajtasi
rendeletnek megfeleléen megvaltoztathatok.

- A koltségvetési szerv az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint, sajat hatdskorben
megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

- Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositasat, a javaslatot, (fliggetleniil a
gazdalkodas formdjatol®), az érintett a koltségvetési szerv vezetbje késziti el irasban.

- A személyi juttatasok jovahagyott eldiranyzata év kdzben modosithatd az iranyitd szerv altal meghatarozott
feladatvaltozassal Osszefliggésben, koltségvetési tamogatas vagy mas forras valtozasanak megfelelen, a
személyi juttatdsoknak az el6z6 évi megtakaritdsa terhére a pénzmaradvany, eldiranyzat-maradvany
jovahagyasat kovetden, onkormanyzati koltségvetési szerv esetén az iranyitod szerv engedélyével.

- Az onkormanyzati koltségvetesi szerveknel a szemelyi juttatdsok év koézbeni valtoztatasara a 88. §-ban
foglaltakat kell alkalmazni, figyelemmel az Aht. 98. §-dban foglaltakra.

3.2. Egy-egy intézmény eldiranyzatanak modositasat az adott 6voda vezetdje kérésére, vagy egyetértésével az
onalléan miikodo és gazdalkodo ovoda vezetdjének, illetve a gazdasagi vezetd egyetértésével tovabbithato az
Iranyito szerv felé.

- A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az dnalléan miikodd 6voda vezetdjének egyetértése, irasos
szandéknyilatkozata sziikséges.

3 Onallo, vagy nem 6nallo.
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- Az Iranyito szerv altal elrendelt eldirdnyzat mddositas végrehajtasaért az érintett intézmény vezetdje és az
onalléan miikddo és gazdalkodo intézmény vezetdje €s gazdasagi vezetdje egyiittesen felel.

3.3. Az onalléan miikddo és gazdalkodd intézmény gazdasagi vezetdje folyamatosan tdjékoztatja az érintett
intézményt az eldiranyzat modositasarol, azokban az esetekben, amikor a képviselGtestiilet altal jovahagyott
eléiranyzat modositas tortént.

4. Az eldiranyzatok felhasznalisa

4.1. Az elemi koltségvetés idaranyos felhasznalasanak ellendrzését, valamint a negyedéves, a féléves, és az
éves beszamolo elkészitését, ill. az évkozi Osszesitett és dvodakra bontott adatszolgaltatast az nalloan mikodo
¢és gazdalkodo ovoda gazdasagi szervezete, a JOGE végzi el.

- Az intézmény koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak az alaptevékenységre, és az ezzel Gsszefiiggd egyéb
kiadasokra hasznalhato fel.

- Az elbiranyzat-felhasznalasrol a részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

- Az Onalléan miikoddé intézmény koteles elkésziteni a sajat elGirdnyzatai éves elSiranyzat-felhaszndlasi
iitemtervét, valamint a likviditasi tervét. E tervet atadja az 6nalldoan gazdalkodo intézménynek.

- Az 6nalléan miikodo intézmény altal végrehajtott sajat hataskdrben elvégzett modositasokat minden esetben
ismertetni kell az 6nalléan gazdalkodod intézménnyel.

4.2. A személyi juttatasokkal vald bérgazdalkodas szabalyai:

A személyi juttatdsok magukban foglaljdk a rendszeres személyi juttatisokat, a nem rendszeres személyi
juttatasokat, a kiils6 személyi juttatasokat.

A 1étszam a feladatok ellatasat szolgald allashelyek szama, féfoglalkozasu, teljes munkaidejli foglalkoztatottra
atszamitva.

- Az 6nalléan miikddé dvoda vezetdje is 6nalld bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A koltségvetési szerv a
személyi juttatasok és a 1étszam elOirdnyzataval - a ra vonatkozd munkajogi jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével - 6nalldoan gazdalkodik.

- A kiilonb6z6 okokbol keletkezett intézményi bérmegtakaritds mindig az adott 6vodanal marad, felhasznalasarol
az 6vodavezet6 dont, a mindenkori kdltségvetési rendeletben foglalt iranyitoszervi dontést figyelembe véve.

- A bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos anyag (4tsorolds, nem rendszeres juttatas, stb.) tovabbitdsa
a fenntarto, illetve a MAK felé, a pontos adatszolgaltatas érdekében minden esetben a JOGE-n keresztiil
torténik.

- A MAK-t6] érkez6 konyvelési anyag lekonyvelése, a beérkez6 adatok Gsszesitése a feliigyeleti szerv felé a
JOGE munkatarsainak feladata. A bérrel 6sszefiiggd kifizetések analitikus nyilvantartdsdnak vezetése viszont
valamennyi Ovodara nézve kotelezd. A konyvelés, és az analitika egyeztetése évente legalabb kétszer,
majusban, és novemberben esedékes.

- Az 6vodaktol beérkez6 adatok hitelességéért, pontossagaért az 6nalldan miikddo szerv vezetdje felel.

A személyi juttatdsok eldiranyzatdbol szarmazoé megtakaritds terhére tartés kotelezettség (ideértve az
illetményemelést is) vallalhato, ha a megtakaritas a 1étszam-elGiranyzat, létszamdsszetétel, illetménysziikséglet
vagy a munkaiddalap évkozi, tartds hatasu csdkkentésébol szarmazik.

- Az el6iranyzat atmeneti megtakaritasa terhére tartos kotelezettség nem vallalhato.

A betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasok eldiranyzataval ugy kell gazdalkodni, hogy az allashely az
év barmely id6pontjaban betolthetd legyen, és abbdl tobbletsziikséglet a jovahagyott eldiranyzathoz képest ne
keletkezzék.

A jutalmazasra kifizethet egylittes Osszeg nem haladhatja meg az eredeti rendszeres személyi juttatdsok
el6iranyzatara vetitve Onkormanyzati koltségvetési szervnél az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott
hanyadot.

- A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas
munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara el6irhatd feladatra nem fizethetd.

4.3. A miikodtetés, a targyi eszkoz felujitas, a beruhazas, és a vagyonkezelés

Az intézmény mukodtetési feladatai koziil az 6nalléan miikodo intézmény latja el az aldbbiakat:
a) gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat;
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b) gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliill kiemelt feladata a tevékenysége ellatasahoz sziikséges
irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok, konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok,
szamitastechnikai eszk6zok anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi mitkddést biztositod - kdzvetlen
felhasznalasra, illetve raktarra kertil6 - készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

¢) gondoskodik a meglévo vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve {itemterv szerinti - karbantartasarol.

d) A targyi eszkodz felujitas feladatai koziil az onallban miikddd intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, s milyen mérték felujitasra szorul.

Az Onalléan miikodd intézmény a felujitast akkor végeztetheti el, ha arra a koltségvetésében jovahagyott
el6iranyzat van.

4.4. Az 6nalléan miikdodd intézmény beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz feltjitas
esetében ellatando feladatokkal.

4.5. A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek -az ingatlanvagyon, -az ingdévagyon, valamint a vagyoni
értékli jogok tekintetében. Az ingatlanvagyon esetében az onalléan miikddd intézmény vagyonkezelési joga
addig terjed, ameddig az iranyit6 szerv vagyon és vagyongazdalkodasrdl sz616 rendeletében meghatarozza.

4.6. A készletek analitikus nyilvantartasat (leltar) az 6nallon miikodoé 6voda végzi.
A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa a gazdaséagi ligyrend, valamint a leltarozasi
¢s selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

4.7. Az allami normativa ¢s egyéb kiegészit6 allami tamogatasokhoz az adatszolgaltatast az 6nalléan gazdalkodo
intézmények kotelesek megadni, azzal elszamolni, és nyilvantartani. Kiilonds tekintettel az étkezési normativak
elszamolasaval kapcsolatos statisztikara (étkezés nyilvantartas: 0%-os, 50%-o0s, 100%-o0s gyerekek étkeztetése).
Felel6s az 6vodavezetd, illetve az altala megbizott dolgozo (6datitkar, szakmai vezetShelyes).

6. A pénzkezelés

Az Onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv Osszevontan latja el a bankszamlan keresztiil torténd
szamlapénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. Az 6nalldan miikodé intézmény az alszamlarol
felvett készpénzforgalmat sajat maga bonyolitja, 30 napos, illetve negyedéves elszdmolassal.

A felvett készpénzzel kapcsolatos elszamolas részletes eljarasat és mértékét valamint a

nyilvantartdsi-elszamolasi kotelezettségét a JOGE 4ltal készitett és az Onalldéan miikodd
intézményekre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

7. Szamvitel

A szamvitel keretén beliil az 6nalloan miikodé és gazdalkodd intézmény Osszevontan latja el a konyvelési
feladatokat, dsszevontan allapitja meg az intézmények szamviteli rend;jét.

Az iranyit6 szerv kiilon dokumentumban megfogalmazandé egyetértésével az onalloan mikddo és gazdalkodo
koltségvetési szerv szamviteli politikdja és egyéb szamviteli szabalyzatai kiterjednek az onalldoan miikddo
koltségvetési szervekre is.

- Az 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv igy kialakitott szamviteli szabalyozasainak azonban ki
kell térnie az 6nalldan mikodo koltségvetési szerv gazdalkodasi sajatossagaira.

- Az 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv a szamviteli szabalyzatok egy példanyat koteles atadni
az 6nalloan miikodo intézménynek.

- A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az dnalléan miikddd intézmény
sajat maga, masokat az dnalldan miikddoé és gazdalkodo intézmény dsszevontan lat el.

* A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

1. immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok, adott
kolesonok, felujitdsok nyilvantartasait az onalléan miikodé és gazddlkodo intézmény, a sajatjaval egyiitt,
0sszevontan vezeti,

2. a készletekkel kapcsolatos analitikat, raktarozas esetén, kiilondsen Katica Bolcsdde és Napkozi Otthonos
Ovoda esetében, az 6nalléan miikddd intézmény sajat maga vezeti.
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o Kovetelésekkel kapcsolatban:

1. kimend szamlédk, vevd szamlak nyilvantartdsa (amennyiben a szdmlazds az 6néalloan miikodod intézménynél
torténik) az onalléan miikodd intézmény feladata,

2. a tobbi koveteléssel kapcsolatban az onalléan miikodd és az 6ndlloan mikddd és gazdalkodd intézmény
analitikus nyilvantartasi kotelezettsége megoszlik az intézmények kozott, ugy, hogy az énalldan mikodo
intézmény informacidt szolgaltat (a kdvetelések keletkezésérdl, okarol, 6sszegérdl stb.) az dnalléan miikddo
és gazdalkodo intézmény (szamszaki) munkajahoz.

»  Eldlegekkel kapcsolatban:

Az hazipénztart miikddtetd onalloan mikodo és gazdalkodo intézmény (JOGE) sajat maga vezeti az analitikus
nyilvantartasokat, igy: - a pénztarbol egyéb elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasat.

Az clblegek kiadasanak és nyilvantartasanak vezetését, adattartamat a JOGE altal kiadott, és az 6nalloan miikodo
intézményekre is kiterjesztett nyomtatvanyon, a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

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

A gazdasagi vezet6 illetve az altala kijeldlt személy koteles a felvett eldleggel, az elszamolast elmulaszto
intézményi alkalmazottat (6vodatitkart), az elszamolas hataridejét kovetd 5 napon beliil szoban, (amennyiben
nem elérhetd sziikség szerint irasban) felszdlitani a teljesitésre ¢és a felvett elbleggel torténd teljes korli
elszamolasra.

A fiiggd- atfuté tételekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése:

A felek kolesonosen rogzitik, hogy az un. fliggd- atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartas
pontos €s folyamatos vezetése a JOGE kizéarolagos feladata.

A JOGE kotelezettséget vallal arra, hogy az 6nalléan miik6do intézmények beszamoloinak rendezett értékelése
érdekében a fiiggo- atfutd tételeket minden pénziigyi évben a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett modon és

iddben teljes kortien leltarozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

A JOGE gazdasagi vezetdje — az un. vitatott kdvetelés allomany illetve kotelezettség allomany rendezése esetén,
- kotelezi magat arra, hogy a kovetelésallomany és kotelezettségallomany mieldbbi szakszerli rendezése
érdekében, az eldlegek rendezésére vonatkozo eljarasi rend szerint jar el, a sziikséges intézkedéseket megteszi

8. A beszamolas

Az 6nalldéan miikddo és gazdalkodo intézmény elkésziti az dsszesitett, valamint az intézményi szintii beszamolot.
A beszamold szoveges részét:- az iranyito szerv altal kiadott szabalyzat szerinti tartalommal kell elkésziteni.

1.) A JOGE, mint dnalléan miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv késziti el — teljes korlien, hataridére — az
intézményekre vonatkozd beszamolot valamennyi, a kiilon pénziigyi jogszabalyokban (Aht., Amr., Vhr.)
meghatarozott mellékleteivel egyiitt.

2.) A JOGE az intézmények pénziigyi beszamoldjanak az dsszeallitasaért csak az altala jelen megallapodasban és
a JOGE szabalyzataiban rogzitett mértékig felel.

3.) Az intézmények szakmai beszdmolojat az intézmények készitik el és kiildik meg a JOGE részére targyévet
kovetd év januar 31-ig.

A JOGE kételes — a targyévet kovetd év februar 15.- napjaig — a szakmai beszamolo gazdalkodasi részét és
tartalmat — az Osszefliggések helyessége tekintetében — attekinteni, kiegésziteni.

4.) A JOGE kotelezettséget vallal arra, hogy a targyévet kovetd év februar 28. napjaig (az iranyitd szerv altal
el6irt idopontig az iranyitd szerv altal kiadott szabalyzat) el6késziti az intézmény pénziigyi-szamviteli
beszamoldjat a mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal meghatarozott részletezettséggel,
illetve tartalommal.
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9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés

9.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a munkaviszonyra iranyulo jogviszony létesitésérdl, szerzodes
(megallapodas) megkotésérdl, tamogatas biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezheté értékii szolgaltatas
teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalas, irdsos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a koltségvetése
eléiranyzatainak terhére, vallal, ideértve az aru (beszerzés) vagy szolgaltatas (étkezés) megrendelésérol elkiildott
és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvalodsitasa érdekében kotott, szerzédéssel alatamasztott
okmanyt.

- Kotelezettséget az oOnalldan miikodd szerv nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt
eléiranyzatok erejéig az onalldban mikodd intézmény vezetSje vallalhat. Ennek rendjét, a kotelezettséget
vallal6 6voda belso szabalyzataban rogziteni kell.

- A Kkotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A nyilvantartas
tartalmazza legalabb a kotelezettségvallalas azonositd szamat, az alapjaul szolgaldé dokumentum
meghatarozasat és keltét, a kotelezettségvallalo nevét, a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, évek szerinti
forrasat, a kifizetési hataridoket és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat (Pl.: készpénzfizetési
szamla, vagy utalvany banki atutalashoz).

- Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa sziikséges, a kotelezettségvallalas

e

- A kotelezettségvallalas az onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, vagy az
altala kijeldlt személy ellenjegyzése utan, csak irasban torténhet.

9.2. Utalvanyozas: utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a kijel6lt személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A készpénzes
fizetési mod kivételével, kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni az utalvanyozo és
az utalvanyozas ellenjegyz6jének keltezéssel ellatott alairasat, az ,,utalvany" szot, a koltségvetési évet, a befizetd
és a kedvezményezett megnevezését, cimét, a fizetés idépontjat, modjat, Osszegét, a megterhelendd és a
jovairando pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését, a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat.

- Az egyes kifizetések utalvanyozasara szintén az énalléan miik6do intézmény vezetdje jogosult.

- Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

- A kdzmidijakat, a szolgaltatasokat (étkezési) az 6nalldoan miikddo és gazdalkodo szerv vezetdje, vagy az altala
meghatalmazott személy utalvanyozza.

- Az utalvany ellenjegyzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités
megtortént-e.

- Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, kdteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az
ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kvetden az utalvanyozdé erre irdsban utasitja.

9.3._Szakmai teljesités igazolasa, érvényesités:
A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. A szakmai teljesités igazolasa soran
ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,

Osszegszeriségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

- A kotelezettséget vallalo 6voda belsé szabalyzataban eldirhatja a bevételek meghatarozott korére nézve is a
szakmai teljesités igazolasanak kotelezettségét.
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- Az érvényesités feladatait az 6ndlloan mikodd intézmény megfeleld szakember-ellatottsdga hidnyaban - az
onalléan mikodd és gazdalkodd intézmény Osszevontan, a sajat intézményi feladataival egyiitt, a JOGE
munkatarsai segitségével latja el.

- A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa érdekében az 6nalloan miikddo intézmény koteles a kiadasok
¢és a bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat megfeleld idoben rendelkezésre bocsatani.

Az onalléan miikodd és gazdalkodd intézmény az Onalldan mikddd intézmény részére az érvényesitést a
pénzmozgas igényének megfeleld siirgésséggel koteles elvégeztetni.

- A szakmai teljesitést az igazolas datumanak, és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitoének ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét ¢s azt, hogy a megel6zé iigymenetben az Aht., az allamhaztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet), valamint a 292/2009. Korm. rendelet elbirasait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran az ott megjeldlt jogszabalyok, illetve a kdtelezettséget vallalo
szerv belsé szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozé erre irdsban utasitja. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utald megjelolést, a megallapitott Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd
alairasat.

- Az érvényesitésre jogosult személyekre, valamint azok kijel6lésére a szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.
A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz kapcsoléddan - a
kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

9.4. Ellenjegyzés:

Az 6nalléan mikodod intézmény - megfelel szakember-ellatottsaga hidnyaban - sajat maga nem tudja ellatni az
ellenjegyzési feladatokat, ezért az 6nalloan miikddo és gazdalkodd intézmény e feladatot szintén Osszevontan a
JOGE gazdasagi vezetdje latja el, az igyrendben szabalyozott modon, azzal a kivétellel, hogy a gazdasagi vezetd
kotelezettségvallalasanak ellenjegyzdje az dnalloan miikddo és gazdalkodo 6voda vezetdje.

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

- Az ellenjegyzés el6tt a gazdasagi vezetdének minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott,
illetve a modositott koltségvetés fel nem hasznalt elbiranyzata biztositja-e a fedezetet, és a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

Pl kinevezések, atsorolasok alairasa. Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiils6
forras, ,,nem teljesitheto fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az

onalloan miikodo intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az utalvanyozo6 ennek ellenére is ragaszkodik a kifizetéshez, fel kell vezetni az utalvanyra, hogy
,»az ellenjegyzés utasitasra tortént” és egyuttal irdsban értesiteni koteles a tényrdl felettesét, majd O értesiti az
Iranyito szervet. Tehat az ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot tapasztal,
megtagadhatja az ellenjegyzést. Ennek tényét, valamint indokait irdsban tudatja az onalldan miikodé szerv
vezetdjével.

- Az ellenjegyzonek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetés fel
nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzata
rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatdéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a
kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all.

- Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitist ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzd koteles az utasitdsnak eleget tenni €s e tényrdl koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv
vezet0jét, egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzo szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
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értesiteni. Az irdnyitd, illetve a pénzellatdst végzd szerv a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

9.5. OSSZEFERHETETLENSEGI ES NYILVANTARTASI SZABALYOK

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozo és az ellenjegyz0 - ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitdé személy nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és a szakmai teljesités igazoldsara
iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

A Kkotelezettséget vallaldo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrdl a belsé szabalyzatdban rogzitett
forméban és mddon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatélyos nyilvantartasokat az dnalléan miikodo intézmények vezetdi az alairds mintaval, szignoval ellatva,

kotelesek a JOGE részére megkiildeni.

10. Az informaciéoaramlas

Az informacidaramoltatas az onalldéan mikodo illetve az 6nalléan miikddo és gazdalkodd intézmény kozott a
megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint minden intézmény feladata.

11. Az informacidészolgaltatas
A kiilonboz6 szintli jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyiijtés az 6nalloan miikodo és gazdalkodo intézmény feladata.

Az onalléan mitkodo intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve a JOGE dltal megszerkesztett, és
a pénziigyi szabdlyzatoknak megfelel6 tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni, és azokat rendelkezésre
bocsatani, melyek lehetove teszik az dnalloan miikodo és gazdalkodo intézmeény - kozés, dsszevont adatokat
tartalmazo - informdcioszolgaltatasat.
Kiilonos tekintettel:

1. az étkezési dijak beszedésére, az adagok megrendelésére, a napi lejelentésre, és azok jovairasara,

2. afelvett készpénz elszamolasara kiadott, évente frissitett nyomtatvanyra, mely egyben kontirozé lap

is, és

3. abanki atutalast megrendeld utalvanyozoé lapra vonatkozoan.

A pénziigyi jellegti informécioszolgéltatas fobb teriiletei:
- koltségvetési terv,

- féléves és éves beszamolo,

- pénzforgalmi jelentés.

Ezen informaciok teljes korliségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valddisagaért az onalldan
mikddé intézmény tekintetében is az Onalldan mikodoé és gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdje és a
gazdasagi vezet6 tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek felel6ssége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok
valddisagara, a szamviteli szabalyokkal ¢s a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezOségre is.

Az informécié dramoltatds mindkét fél érdeke és feladata, igy a gazdalkodéssal kapcsolatos informacid
elmaradasa esetén a JOGE gazdasagi vezetdje irasban felszolitja az intézmények vezetdit a hianyos informacio

¢és adatszolgaltatassal kapcsolatos kovetkezményekre.
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A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a jelen feladatmegosztas és egylittmiikodési megallapodas alairasaval a
gazdalkodasi, szamviteli jogkorok gyakorlasa, feladatellatas iranyaban, - az alabbi bels6 szabalyzatok kiadasara
jogosultak, majd az évenkénti jogszabalyi valtozast kdvetden az aktualizalast kovetden folyamatosan:

a.) A JOGE iltal készitett és az 6nalléan miikodo intézményekre is Kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjére vonatkozo Szabélyzat.
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo Szabalyzat.
Kozbeszerzési Szabalyzat

AN N NN VAN

b.) Az Intézmények altal készitett és sajat miikodésére vonatkozé belsé szabalyzatok:

Kollektiv szerzédés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Informatikai rendszerek szabalyozasa, nyilvantartasa (Informatikai Biztonsagi Politika)

Egyéb szakmai (agazati) targyl utasitasok, szabalyzatok.

Az 6vodak belsd szabalyzatban rendezik az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a
miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabdalyozott kérdéseket.

SNANENENENENRN

12. Belso ellenorzés

A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a gazdalkodashoz kapcsolddd belsé ellendrzési feladatellatast a
Polgarmesteri Hivatal altal mikddtetett fliggetlen belsd ellendrzés latja el. A belso ellendrzés feladat-hatas és
felelosségi rendjét a Hivatal altal készitett Belso Ellendrzési Kézikonyv rogziti. A Hivatal altal miikodtetett belsd
ellendrzési feladatellatds nem mentesiti az intézmények vezetdit a vezetdéi és a munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsé kontroll tevékenység miikodtetése kapcsan kotelesek miikodtetni és
kialakitani.

Z.aro rendelkezések

Az oOnalléban miikodd intézmény vezetdje felelés e megallapodasban rogzitett rész-gazdalkodasi feladatok
végrehajtasarért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és miikodéséért.

A gazdalkodast ellato szervezet (JOGE) felelés a megallapodasban rogzitett:

5. Pénziigyi - szamviteli - konyvviteli - nyilvantartasi feladatok végrehajtasaért.

6. Az elbiranyzatok, a modositott eldiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért.

7. A beszamolo készitéséért.

8. A gazdalkodas szabalyozottsagaért.

Ezen megallapodas, valamennyi 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggeléke, mely az Iranyito

szerv jovahagyasaval 1€p életbe, és a 2010. évi koltségvetésérdl szolo tervezési, terv-egyeztetési, gazdalkodasi,
beszamolasi és belsd ellendrzési folyamatra is alkalmazni kell.

A megallapodast évenként, a koltségvetési zarszamadast kovetéen kell feliilvizsgalni és sziikség szerint
modositani.

A felek a megallapodast — amely 20 oldalon keriilt rogzitésre — elolvasas és kolcsonds értelmezés utan, mint
akaratukkal mindennel megegyez6t, az alulirott napon és helyen egyetértéssel alairjak.
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Jelen munkamegosztasi megallapodast a felek alairasat kovetden az Irdnyitd szerv részére jovahagyasra
beterjesztik.

Budapest, 2010. majus ho 26. napjan.

Hatalybalépés:
Ez a munkamegosztasi megallapodas 2010. augusztus 05. napjan Iép hatalyba.
A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és a hatalybalépés utan kotelesek ennek

megfelelden eljarni. A 13 6voda felsoroldsa, cime, és az Ovodavezet6k egyetértd alairasa az 1. szamu
mellékletben talalhaté meg.

Zaradék

A Budapest Foviaros VIII. Kkeriileti Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete a ....../2010. (.........) szamd hatarozatival a Munkamegosztasi

megallapodast jovahagyta.

Budapest 2010. ...................
dr. Kocsis Maté dr. Xantus Judit
polgarmester jegyzé
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