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Budapest Józsefváľosi Onkormá nyzat
Képviselő.testület e számár a

Tisztelt Képviselő-testület!

Budapest Fővaľos VIII. kerület lőzsefvźľosi onkormányzat Képviselő testülete a 38612012,
(XI.08.) szźtmű hatfuozatában döntött a Józsefuarosi Intézményműködtető Kĺizpont
(továbbiakban: JIK) ĺjnállóan mfütidő és gazdźikodó költségvetési szeľv a|apítźlsfuől.

2013, jaĺuár l-jétől a keľiilet óvodáinak gazđáIkodási, pénzügyi-számviteli, működtetési,
iizemeltetési' étkeztetési, szakmai eszközbeszerzési feladatait a JIK veszi át.

A38612012. (XI.08.) számi Képviselő-testületi dtjntés 12. pontjában foglaltak a|apjan a JIK
és az ővodak közĺjtti gazďtikođźlsi feladatokľavoĺatkozó munkamegosztási megállapodást a
Képviselő-testtilet decembęri iiléséľe elő kell készíteni.
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Előteľjesztő : Santha Péterné alpolgármesteľ

A képviselő-testiileti ülés időpontj a: 2012. đecembeľ 6. ........ sz.
napiľend

Táľgy: Javaslat a Jőzsefválrosi Intézményműködtető Kiizpont és az iináIlĺóan mĺÍkiidő
óvodák ktiziittĺ gazdálkodási feladatokra vonatkozó munkamegosztás és
felelőssésvállalás ľendi ét rö szítő m egállap o d ás elfo sad ásár a

A napirendet gy:JtŁźÍt ülésen kell targyalni, a döntés elfogadásahoz ewszenilminősítętt
szav azattobb sé g szfü s é ge s.
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Városgazdálkodási és Pénzügyi Bizottság véleményezi X
Humánszolgáltatási Bizottság véIeményezi X
Határ o zati j av aslat a bizottság szźtmát a:

A Városgazdálkodási és Pénzügyi Bizottság és a Humánszo|gźitatźlsi Bizottság javasolja a
Képviselő-testiiletnek az e|óterjesztés megtárgya|ásźú.
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Az önállóan mfüödő óvodfü gazdálkodási feladatai kĺjzül a JIK aZ előirźnyzatok
tekintetében a tervezési, gazdálkodási, ťlĺanszítozási, ađatszolgáltatási és beszámolási
feladatokat |átja eI, ezenkíviil a működtetéssel, izęmeltętéssel, a beruhĺŁásokkal, a vagyon
hasznáIatával és hasznosításával, valamint védelmével kapcsolatos feladatokat is végzi.

A munlĺamegosztási megállapodásban szabáIyozásta keľül a kĺjtelezettségvállalás,
utalvźnyozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendje. A belső kontrollrendszer kialakítása és
mfüödtetése, a belső ellęnőľzés módja' valamint az informáciőszo|gáItatásra vonatkoző
előíľások.

A JIK és az önálló köznęvelési intézmények kĺjzcitti munkamegosztási megállapodás
elfogadása pénnigyi fedezetet nem igényel.

A Képviselő-testület hatáskĺjre az á||anháztaľtásról szóló törvény végľehajtásátő| sző|ő
36812011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. $ (5) bekezdésén alapul, mely szerint az azonos
irźnyítő szerv irányítźsa aIá tartoző költségvetési szervek esetén a munkamegosztási
megállapodást az iranyító szerv hagyj a jővá.

Mindezekalapjáĺkéremaza|ábbihatározatijavaslatelfogadását.

IlAľÁnoza,ľr JAvAsLAT

A Képviselő-testület úgy diint' hogy

l. jőváhagyja az előterjesztés mellékletét képező Józsefuarosi Intézménymĺĺködtető
Központ és az óvodĺák kĺjzötti gazdáIkodási feladatokra vonatkozó munkamegosztási
megállapodást, mely 2013. januátr 1. napján |épbatályba.

2. fe|hata|mazza a po|gźlľmestert a határozat 1. pontjában meghatározott dokumentum
a|áirésátra.

Felelős: polgármester
Határidő: 20If . december 18.

A diintés végľehajtását
Intézményfelügyeleti Iroda

Budapest, 2012. nov ember I 6.

Törvényességi ellenorzes :

Rimán Edina
jegyző

végző szeľvezetĺ egység: Humánszolgá|tatási Ügyosztály

s*aľ\l
Sántha Péteľné
alpolgármesteľ

nevében és megbízáls/},ý|.:
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aljegyző 2Ü17 i{ü\ĺ 2
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Józs efvá ľo s i Intézménym űkii dtet ő Kozpo nt

1082 Budapest' Baľoss u. 84.

M unkumeg o s zt ĺÍs i meg úII up o dlÍs u ró zs efv úľ o s i
Intézménymííkii dtető Kiizpont és uz
iindllóun mííkiidő ĺivodók között

Budapest,2012.





MIIhIKAMEGo SZTÁSI MEGÁLLAPoDÁS
a gazdáůkodással kapcsolatos munkamegosztás és felelősségvállalás

ľendjéľől

mely létrejött a Józsefuaĺosi Intézméĺymfüĺjdtető Központ (1082 Budapest, Baross u. 84.),
mint önállóan működő és gazdáIkodő költségvetési szerv (továbbiakban: JIK), és a
Jőzsefuźnos 12 ĺjnállóan műkĺidő, de gazdá|kodás szempontjából nem ĺjnálló óvodáil kozött,
az á||amhánafiásról sző|ő 2011. évi CXCV töľvény (továbbiakban: Aht) végrehajtásárő|
szőIő368120II. (xII.31.) Korm. rendelet (atovábbiakban: Avľ) 10. $ (4) bekezdése és az
íntézmény ek Alapító okiratai figyelembe vételével alábbiak szerint.

Az Avr 10.$ (4)-(8) bekezdéseiben rendelkezik a munkamegosztási megáIlapodásľól,
miszerint a Gazđasági Szęrvezettęl nem ľendelkező kcĺltségvetési szęrv és a kijelölt
költségvetési szeľv a munkamegosztás és fe1e1ősségvá||a|ás ľenđjét megállapodásban (a
továbbiakban: munkamegosztási megállapodás) ľögzíti.

Az azonos irányítő szerv iľányítása a|á tartoző kĺiltségvetési szervek esetén a
munkamegosztási megállapodást az irarryitő szerv hagyja jővá.

,,Az önállóan múköđő költségvetési szervként való besorolás a ktiltségvetési szeľv jogi
személyiségét és szakmai önállóságát nem éľinti.'' A közfeladat, illefue a közvetlen
szakmai tevékenységre vonatkoző fe|adatokat, mint oktatás, nevelés ez amegźt|lapodás nem
tartalmazza.

l. ľBvEZETES

A kölcsĺjnĺis egyĹittmfücjdés szabá|yut az a|źlbbi jogszabá|yok, és rendeletek hatźlĺozzźk
meg:

- azá||allhánartásról szóló 2O||. évi CXCV. tĺirvény (AhĐ
- az áIlanháńartásrő| szóló törvény végrehaj tásárő| sző|ő 3681201 l . (XII. 3 1 .) Koľm. rendelet
(Á*)

- a költségvetési szęrvęk belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséľől szóló 370l20II.
(XII. 31.) Koľm. ľendelet (Bek)

- a számvitelről szóló 2000. évi C. t<irvény (Szt)
- az á||an.lhźńartás szewezeteibeszálmo|álsi és könywezetési kĺitelezettségének

sajátosságaiľól szóló 24912000. (XII.24,) Koľm. ľendelet (Koľm. rend.)

A munkamegosztási megállapodásban ňgzített feladatok és felelősségi k<irök az alźbbí
alapdokumentumok és szabá|yzatok ťlgyelembevételével és azzal osszhangban készült:

. Alapító okirat

. Szervezeti és Műkĺjdési SzabáIyzat
l Az intézmények belső szabá|yzataí
l Ą mindenkori önkormanyzati költségvetési rendelet és vagyonĺendelete
l Ą költségvetés tervezésével és a beszámoló készítéssel kapcsolatos onkormźĺnyzati

szabá|yzat

l Pontos név, cím fęlsorolása az |. sz' mellékletben



1.1. A megállapodás célja

Az egy1ittműktjdés cé|ja az eredményes, gazdasźtgos és hatékony
segítése, ennek érdekében a szervezeti feltételek biztosítása,
megteremtése.
A megállapodás megkötésénęk alapvető célja, hogy biztosítsa a
betartását és a felek közĺjtt a hatékony egyĹittműködés során,
kerüljenek a feladat-hatás és felelősségi körök megosztása.

intézméĺyí gazđá|ko đás
és a gazdasági egység

vonatkozó jogszabályok
egyéľtelműen ľĺigzítésre

1.2. Az łinállóan mííkiidő és gazdálkodó ktiltségvetési szeľv

Az oná|Iőan miiköđő és gazdá|kodó koltségvetési szeĺv sajtú kĺiltségvetéssel ľendelkezik,
mely tarta|mazza a JIK múköđtetési költségvetését, az ĺinállóan mfüödő óvodák
működtetési köItségvetését, valamint az oktatási és háttéríntézmények műkĺidtetési
költségvetését, önálló gazdźl|kodási jogköľe és felelőssége van. Az A|aptevékenységét
ĺjnállóan Lźtja eI, rendelkezik pénziigyi és számvite|i szervezeti egységgel.

A megállapodó szervezetek elózetesen r<lgzítik, hogy az Aht és az Ävr 9.$ (1) bekezdése
a|apján a JIK felelős amegáIlapodásban szereplő kĺiltségvetési szervek szabályos gazdaságí
mfü<idtetéséért, a pénzijgyi, számviteli rend betaľtásáért' a zavarta|an műkĺidéshez és
gazdáLko dáshoz sztiks é ge s likvi ditáS b izto sí tásáért.

Az ilná||őan műkcjdó és gazdálkodó költségvetési szerv a gazdáIkodással összefüggő
kéľdésekben figyelemmel kíséľi a jogszabá|yok, rendeletek és a helyi ĺinkormányzati
(költségvetésí, zźtrszźlmadási) rendeletek, szabáIyzatok, utasítások előíľásait' váLtozásait.
EzekĺőI a hozzá tartozo önállóan működő költségvetési szerveket tájékoztatja, a
gyakorlatban tĺirténő betaľtásukat elősegíti, és nyomon követi.

2. AGAZDASÁGI CSoPoRT

2.1. A Gazdasági Csopoľt

A Gazdasźtgi Csoport a JIK, illetve - a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjét
rogzítő megállapodás szerint - a hozzá rendelt költségvetési szervęk múköđtetésééľt, a
gazdáIkodás megszeľvezéséért és irtnyításáért, a vagyon hasznáIatáva|, védelmével
összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénz;ůgyi, számviteli rend behrtásáért felelős
szervezeti egység. A Gazdasági Csoport jogi személyiséggel nem ľuházható fel.

2.2. AGazdasági Csopoľt feladata

Az Avr9'$-a rendelkezik a Gazdaságr Csoport feladatairó I, igy e||átja:

. akĺiltségvetési szerv e|őirtnyzatai tekintetében a tervezési, gazđá|kodási,
ťlnanszít o zźsi, adatszol gáltatás i é s b e s zámo l ási fe l adatokat,

o a költségvetési szerv, valamint a köznevelési intézmények műkĺidtetésével,
üzemeltetésével, aberuházásokkal, a vagyon haszná|atávď, hasznosításźxal,
védelmével kapcsolatos feladatokat.



A JIK ügyrenddel ľendelkezik, melyet kiteľjesĺ a köznevelési intézményekľe.

Valamennyi költségvetési szeÍv belső szabá|yzatokban rendezí a működéséhez,
gazđáIkodásźůloz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bírő, jogszabźtlyban nęm szabályozoĹt
kérdéseket.

Ezek elkészítése, folyamatos aLłua|izá|ása a JIK igazgatőjának és gazdasági
igazgatohelyettes ének kti ztj s fe ladata.

2.3. Az önállóan műkiidő és gazdáikodó intézménryezető

A JIK igazgatőjźnak feladat, hatás és felelősségi köre, az ĺjnálló gazdźtLkodźs.

Az ijná||ő gazdźůkodást bonyolító JIK munkáját közvetlenüI vezetí, irźnyítja, és ellenőrzi a
munkáltatói, pénzügyi -gazdasági, múszaki feladatokat.
Ezen beliil rendszeres ellenőľzést végez apénnjgyi folyamatok tekintetében és szurópróba
szeľű el len őr zést v é gez a ko ckázatkęzelé s éľđekéb en.

Felelős a zökkenőmentes munka biztosításáért, a személyi és tźĺgyí feltételek
megteremtésééľt, a tö'rvényesség betaľtásáért, és betartatásáért.

Feladata a gazdasági egység munkatársai felett a muĺkáltatói jogkör teljes könĺ
gyakoľolása,
(a munkaeľő felvétele, besorolása, elbocsátása, illetményének megállapítása, munkakĺjrének
meghatźtrozása - a munkakĺjri leírásokban -, juta|mazása, elmarasńa|ása, stb.) melyben
minden esetben konzultál a gazďasági igazgatőhelyettessel.

Munkáltatói jogktirét átruházza a gazdaságĺ és mííszaki igazgatőhelyettesek ľészére:

o a napi munka szervezése, a távolmaľadás engedé|yezése' és aszabadságok kiadása
kérdésében'

. az egymásľa éptilő pénzigyi, számviteli mfüödtetési feladatok megszeľvezése,
mfüödésének ellenőrzése tekintetében.

A JIK igazgatőja vagy az áItala írásban kijelölt vezeto beosztású személy _ aki nem lehet a
költségvetési szerv gazdasági vezetóje _ kétévente köteles a belső kontľollrendszeľ
témakĺjrében az źl|anháztartásért felelős miniszter által meghatźrozotttovábbképzésen részt
venni. A kĺiltségvetési szerv vezetóje kötelęs a tészvételt az irźnyító szerv vezetője felé az
adott év decembeľ 3l-igigazo|ru.

A gazdasági ígazgatőhelyettes átmeneti vagy tartós akadáIyońatása esetén a JIK
intézményłezetője halađéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, a gazdasági
igazgatőhelyettesi álláshely megtiľeseđése esetén annak betĺiltéséről. Az álláshely
betöltéséig taÍtő átmeneti időszakľa a JIK vezetője írásban, megfelelő végzettségu
a|ka|mazottat jelöI ki a gazdaságivezetői feladatok e||átásáĺaa polgármester egyetértésével.

A gazdaságiigazgatőhelyettes képzettségi követelményeít az Avr. |2. $ _a rĺĺgzíti.



2.4. A gazdaságiigazgatćlhelyettes feladat, hatás és felelősségi köľe

A JIK gazdasági igazgatőhelyettese az oĺétllrőan műkĺidő és gazđźllkodó, valamint hozzá
tartoző önállóaľr működő intézmények pénziigyí-gazđasćĺgi feladatainak eLlźúásáért, ezeĺ
beltĺl a tervezési, ťlnanszítozási, végrehajtási, adatszo|gáItatási és beszámolási,
könywezetési és meghatźrozott ellenőľzési feladatainak ellátásáéľt felelős személy.

Feladatait a JIK intézményvezetőjének k<jzvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja eI, a
pénzügyi-g azdaságí feladatok tekintetében annak helyettese.

Közvętlenü| szervezi, vezeti és ellenőrzi a Gazdasági Csopoľtban foglalkoztatott és a
pénzügyi-gazdasági feladatok ellźńásaért felelős alka|mazottak munkáját. A gazđźikodási,
konywezetési, adatszo|gá|tatźsí feladatok e|Iźńásáért felelős a|kalmazottaknak iránymutatást
ad, ellenőrzi azok bętartźsźú, felvételĺikhoz javas|atokat tęsz a JIK intézsnényvezetóje
tészére.

A gazdasági igazgatőhelyettes felelőssége nem érinti az intézmény vezetójének, vagy az
e gye s ügyekéľt fe l e lő s alka|mazottak fe l elő s s é gét.

Felelős a gazdasźęi egység szźtmźtra megjelölt, jogszabá|yokban, valamint a fenntaľtó
részéro| is rögzített felađatok e||źúásáéÍt, ęnnek érdekében gazdasági intézkedésęket hoz.

Elkészíti és aktualizá|ja a vonatkozó jogszabźtlyokkal ĺisszhangban a gazđá|kođás szabáIyait
rigzítő dokumentumokat és e szabá|yzatokat kiterjeszti az <jnállóan mfüödő intézményekľe
is valamint azokat ľendelkezésére bocsátja, melynek betaftásáért az íntézményvezetők
fele1ősek.

A JIK gazdasźryiigazgatőhelyettese kétévente köteles a belső kontrollľendszerek témakĺirben
az á||anháztartásért felelős miniszter által meghatźrozotttovábbképzésen, valamint évente a
mérlegképes könyvelők kĺĺtelező továbbképzésén részt venni. A ľészvételt a költségvetési
szęw vezetőjének december 31-éig igazoLja.

A gazdasági ígazgatóhelyettesnek a felsőoktatásban szetzetl pénzügyi-számvite|i
végzettséggel, vagy a felsőoktatásban szerzett egyéb végzettséggel és emellett legalĺíbb
ál|anhánartási méľlegképes könyvelői szakképesítéssel kell ľenđelkeznie. A gazdasági
ígazgatőhelyettesnek a könywiteli szolgáltatás kĺirébe taĺtoző feladatok el|átásatekintetében
szeľepelnie kel| az Szt 151. $ (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban, és ľendelkeznie kell a
tevékenysé g e|Iátásfuaj ogosító engedéllyel.

A gazdasźlgi igazgatőhelyettes kinevezése, vezetóí megbízása, felmentése, vagy a megbízás
visszavonása az íntézményvezető javaslata alapján a polgármester jogkĺire, A gazđaságí
v ezető, mint közalka|mazott feletti munkáltató i j o gköt a J IK i gazgatój a gyakoro lj a.



3. AZ EGYÜTTnłurooÉs Ár,ľar'Áľos szłľÁr-YAI

3.1. A megállapodás á|talános szabályai

3.2. Szabályozottság' j ogkiiľök

A JIK a gazdáLkodással összefliggő kérdésekben figyelemmel kíséri a hatályos tĺiľvényeket,
rendeleteket, a helyi önkormányzati ľendeleteket, és szabáIyzatokat, azok előírásait,
vá|toztsait. Eze|<ro| a hozzá tntoző köznevelési intézményeket infoľmźĺ|ja, a gyakoľlatban
tĺjľténő betaľtásukat elősegíti, és nyomon követi.

Az intézmények ađatszolgáItatása a|apjan elkészíti a bevallásokat, melyet továbbít a
megfelelő szerv felé.

A kötelezettségvállalási és utalviínyozási jogköľt a személyi juttatás előirźnyzat esetén az
önállóan működő intézmények vezetői gyakorolják. A törvényesség betartását, a gazđaságĺ
események szabályosságźú a JIK kijelölt munkataľsa az źfi,fialások érvényesítése, péĺlnlgyi
e||enjegyzése soriĺn ę||enőrzi. Hiba esetén felhívja az énntett intézményvezető ťĺgyelmét a
konigálásľa illetve további intézkeđésre.

A munkáltatói jogk<ir gyakorIása, az önálló bérgazdálkodás aZ cinállóan miikĺldő
intézmények vezetőinek fe|adata. K<itelessége és felelőssége, a munkaügyi iratok
szabźiyszeru kitĺiltése, a folyamatos tájékoztatás, a hiteles ađatszo|gá|tatás, az analitikus
béľnyilvántaľtás pontos vezetése és JIK gazdasźĺgiígazgatő helyettesénektźýékonatása.

Az onáIlőan mfüödő intézmények étkeneÉsre vonďkoző részletes szabályait a JIK és a
kĺlznevel é s i irtézmények ktjztjtt l étrej ött műkĺj dteté s i me g ál l ap o đás brta|mazza.

3.3. Bizonylati ľend

Az egységes nyilvántaľtás érdekében a ktjznevelési íntézmények a JIK által rendszeresített
bizonylatokat kĺitelesek használni' Munkatigyi iratok esetében az eľedeti bizony|atokat az
intézméĺy őrzi, pénzngyi dokumenfumok esetében a JIK. Minden más esetben a
szabá|y szeru bizony|ati fegyelem a döntő.
Az ana|itikus nyilvántartások egyeztetés&e, ellenőtzésére az Ügyrend és a Szłĺmviteli
Politika Szabá|yzat előírásai vonatkoznak, szeméLyi felelőse a munkaköri leírásban
megjelölt munkataľs.

3.4. Előiľányzat

Valamennyi intézmény besorolásától fiiggetlenu|, az irányítő szerv á|ta|, részétę jőváhagyott
saját költségvetési e|őirányzata keretén belül köteles gazdálkodni. Ennek betartásáért mindig
az adott. intézmény e gy személyi felelő s s é g ge l felruhá zott v ezetoje felel.

A JIK az előirźnyzatok nyilvántartását, módosítását és felhaszná|ását oly módon köteles
vezetni, hogy abból bĺáľmikoľ megállapíthatőak legyenek a köznevelési intézményekĺe
vonatkozó adatok. A havonta elkészített ađatszolgáitatásokból, az intézményre vonatkozó
adatokat, targyhőtkövető 20-ig eljuttatjaaz adott, önállóan mfüödő intézménynek.



Az öná|Iőan mfüödő költségvetési szerv tészéte, a JIK költségvetésében, könyvelésében, és

analitikus ĺyilvántartásaiban elkül<jnített e|oirányzatokkal dolgozik, amelyet kiztnő|ag a
kcjznevelésí intézménvek érdekében használ fel.

Az önállóan műkĺjdő költségvetési szerv a sajtt. kciltségvetésében meghatározott
e|őirźnyzatok felhasznáIásáért az A7lt és a Polgáľmesteľi utasítás előírásai szerint felel, és
kĺiteles feladatai ellátásáról, munkafolyamatai megszervezéséro| oly módon gonđoskodni,
hogy az biztosítsa a ktil|.ségvetésébeĺr részére nregállapított előiľányzatok gazďaságos,
hatékonv és eredménves felhaszn á|ását.

A számviteli és pénziigyi nyilvantartásokat, főkönyvi könyvelést a gazdasági csopoľt vezeti,
gondoskodva atő|,hogy azintézmények gazdasági eseményei egymástól elkülönĹiljenęk. A
beéľkezett bizonylatok fe|dolgozása a JIK azzaI megbízott munkatźlrsának fe|ađata, melyet
az ĺjnkorm źnyzat által meghat áĺozot1 könyvelő pľograÍIrmal lát el.

3.6.Pénzellátás

A JIK valamint az onźů|őan múködő iĺtézmények a bevételeik beszedésére és kiadásaik
teljesítésére tjnálló bankszźlm|ával ľendelkeznek. Banki átutalás csak az ígazgatő vagy áIta|a

íľásban kijelölt személy iĺtézményvezetó vtalvźnyozásaa|apjźln töľténhet.

A bevételek bęszędésére, kiadások teljesítésérę az alábbi bankszámlĺík állnak rendelkezésre:

A szĺím l av ezető p énzintézet neve : VOLKSBANK Magyaľoľs zág Zrt.
címe: 1089 Budapest, Baross u. 135.

A fentiek be nem tartása esetén az irźnyítő
jogosultságot visszavonhatja, korIátozhatja,
megállapodás módosítását.

3.5. Számvĺtel

Gyeľek-viľág Napkĺizi otthonos óvoda

Kincskeľeső Napközi otthonos óvoda

Várunk-Rád Napközi otthonos óvoda

Napsugár Napkĺizi otthonos ovoda

Koszoľú Napkcizi otthonos óvoda

HétszínvirágNapközi otthonos óvoda

Mesepalota Napközi otthonos óvoda

Szivarvany Napközi otthonos óvoda

Százszotszép Napközi otthonos óvoda

Napraforgó Napközi otthonos óvoda

Pitypang Napkĺĺzi otthonos óvoda

Katica Bölcsőde és Napközi otthonos ovoda

szerv az e|őkźnyzatok feletti rendelkezesr
illetve elľendelheti a munkamesosztási

Banl<szómla szám: 1 4 I 00000.20008449-0 I 000004

Banlszómla szám: I 4 ] 00000-200082 49.0 I 000008

Banlĺszómlą szĺźm: ] 4 l 00000-20002849-0 1 000000

Ban]<szómla szón: 1 4 1 00000-20006849-0 1 000004

Banltszĺźmla szám: I 4 1 00000-20006649-0 I 000008

B anlsz ámla szóm : ] 4 1 00000- 2 0007 8 49-0 I 00000 5

Banl<számla szám : ] 4 I 000 00-2 0 007 5 4 9 -0 1 00000 6

B anlrszámla szĺźm: ] 4 I 0 0000 -2 000 7 7 4 9-0 ] 0 00 00 2

B anlĺszóml a szóm : I 4 1 0 0000 -2 000 67 4 9-0 l 00000 I

Banlłszámla szĺźm: 1 4 1 00000-20002949.0 I 000003

Banlrszámla szám: ] 4 I 00000-20008049-0 1 000002

B anlĺszámla sz án : ] 4 1 0 0000-2 000 8 3 4 9-0 I 00000 I
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re.-ľI -KA Napközi otthonos óvoda Bankszómlaszám: ] 4 I 00309-92 1 1 0949-0 ] 000000

A bank által ľendelkezésre bocsátott Multicash ľendszerben történő banki tľanzakciók
végľehajtása minden intézmény tekintetében a JIK azzaI megbízott munkatársának fe|adata.

A bankszĺámlĺáľól felvett készpéĺlz elszámolása legfeljebb 30 naponként,
ręndszeresítettkiťĺzetési utalványon, az eredeti bizonylatok csatolásával tĺjľténik.
Az intézrnéĺyvezető készpélufelvétele a bank źital rendelkezésre bocsátott
keresztül töľténik, a néia bejelentett módon, az intézményvezető és

az eÍTe

csekken
gazdasági

ígazgatőhelyettes együttes alźńr ásáv a|.

A kiadások teljesítéséhez szfüséges limit igénylése a felmerült kiadások mértékében a JIK
feladata.

A készpéĺufoľgalom bonyolítása a JIK hazipénztátában a feladattal megbízott péĺlztátos
közremfüödésével t<jľténik, az onkormźnyzat áItaI meghatározott pénztfuprogtam
segítségével.

3.7 . Tárgyi eszköz nyilvántaľtás

A taĺgyi eszközök nyilvántaľtása a JIK fe|adata, aki a nyilvántaľtások, és a tényleges tárgyi
eszkóz készletek koz<jtti eltérésekľől kimutatást készít a kĺjznevelési intézmények szźtmára.
A nyilvántartás vezetése a fenntaľtó által meghatáľozott program segítségével történik. A
JIK iľánymutatásaalapjánvalamennyi köznevelési intézmény óvoda éves, foľdulónapi leltáľt
készít, és javaslatottesz a selejtezésre. A technikai lebonyolítás ale|tározási és selejtezési
szab źiv zatban előíľtak szerint történik.

4. A BELSO KONTROLLREI\DSZER
nĺÚrooTETESE

KIALAIđTÁSA ns

Az onáI|őarl mfüödő intézmény vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatáĺa és
sajátosságaira tekintettel kĺjteles kialakítani, múködtetni és fejleszteĺi a szęrvezet belső
kontrollľendszerét.
A bęlső kontrollręnđszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabět|yzatokat,
melyek alapján a kĺiltségvetési szęÍv érvényesíti a fe|adatai e|Iátására szo|gá|ő
e|őitányzatokkal, |étszźtmmaL és a vagyonnal való szabállyszeru, gazdaságos, hatékony és
eredményes gazdálkođás követelményeit.

A belső kontrollrendszer kialakítása és miĺködtetése során a költségvetési szerv vezetőjének
figyelembe kęll vennię a minisztéľium által kozzétett módszeľtani útmutatókban foglaltakat.
A belső kontrollľendszeľ fejlesztése soriín figyelembe kell venni az áIlanhánaľtási külső
ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek áIta| megfogalmazott ajanlásokat és
javaslatokat.
A költségvetési szerv vezetője köteles olyan monitoring rendszert műkcjdtetni, mely
lehetővé teszí a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításanak nyomon követését.
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4.1. Kontľollkłirnvezet

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben
világos a szervezeti struktúľa, egyértelműek a felelősségi, hatásktiri viszonyok és feladatok,
megllatfuozottak az etikai elvarások a szervezet minden szintjén, át|áthatő a humĺánerőfoľrás-
kezelés.

Az íntézméĺy vezetője kĺiteles elkészíteni és ľendszeľesen aktua|izźlni a költségvetési szerv
ellenőrzési nyomvonalát, ane|y a k<iltségvetési szeľv műkodési folyamatainak sztlveges,
tźtblazatba foglalt, vagy folyamatábrtid<a| szemléltetett leíľása, amely tartalmazzakülĺjnösen
a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, iľanyítási és ellenőľzési
folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon kĺivetését és utólagos ęllęnőrzését.

Az intézmény ennek a kote|ezettségének a szabá|yozottsággal tesz eleget, vagyis kĺjteles
azokat elkészíteni, illetve az igazgatő, gazdasági igazgatőhelyettes źita| készített és az
intézményrekiteľjesztettszabáIyzatokelőírásaszeľinteljámi.

a.) A JIK áiJta|készített és ktiznevelési intézményekľe is kiterjesztett szabáiyzatokz

,/ Számviteli Politika Szabá|yzat' Számlaľend
,/ Le|tźtroztlsi és leltaľkés zítésí szabáIyzat
,/ Értékelési Szabźůyzat
,/ P énzkeze|ésí Szabźiyzat
,/ Bizonylati Szabźtlyzat
./ Ügyľend
{ Munkavéd e|mi Szabá|yzat
,/ Tűzvédelmi SzabáIyzat
./ Informatikai Biztonsá gí SzabáIyzat
r' Szabá|ýalarlságok kezelése
,/ Kockázatkezelés
,/ Vezetékes és mobiltelefon haszná|ati szabáIvzat
{ Kdtelezettségvá||a|ás, Eľvényesítés, Utalványozás és Ellenjegyzés Rendjének

szabá|yzata
{ Felesleges vagyontaľgyak hasznosításanak és selejtezésének rendjéről szóló

Szabá|yzat.
,/ Beszęrzési és közbeszerzési Szabá|yzat

b.) Az Intézmények által készített és saját műkiidéséľe vonatkozó belső szabáilyzatokz

,/ Kollektív szerzođés.
{ Iľatkezelésí Szabá|yzat.
./ Juttatási és cafetéria szabá|yzat az ővodźů< esetén
,/ E gyéb szakmai (ágazati) tát gý utasítás ok, szab á|y zatok.

4.2. Kontľolltevéke nys é g

A kĺiltségvetési SZoľV vezetője köteles a szewezeten beliil kontľolltevékenységeket
kialakítani, meIyek biztosítják akocktzatok kęzelését,hozzźljfuulnak a szervezet céljainak
e|&éséhez. Köteles a vezetoi ellenőrzéseket lefolyatni, azt dokumentálni és a
szabáIýalarlságokat kezelni. Ezt a tevékenységet a Folyamatba épített, Előzetes és Utólagos
Yezetői Ellenőľzés (FEUYE) során biztosítja. A belső kontľollok kialakítása során a
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költségvetési szerv vezetoje figyelembe veszi az áIlaÍflháZtartáséľt felelős minisztet á|ta|
kozzétett" az á||an.háńartási belső kontroll standardokĺa vonatkozó iriínyelveket.

Az iĺtézmény vezetője köteles a kĺiltségvetési szerv belső szabáIyzataíban |egalább az
alábbiakatszabáIvozĺi:

a) engedélyezési és jőváhagyási eljárások,
b) az inform áciőI<hoz v aIő hozzáfér és,
c) ťrzikai kontrollok (hozzáférés az eszkozokhöz),

4.3. Infoľmáció és kommunikáció

Az intézmény vezetóje ktjteles olyan rendszeľeket kialakítani és mfüĺidtetni, melyek
biztosítják, hogy a megfelelő információk, a megfelelő időben eljussanak az illetékes
szervezethe z, szerv ezeti e gys é ghez, illetve szeméIyhez.

Az információs rendszerck keretében a beszámolási rendszereket úgy kell mfüĺjdtetni, hogy
azokhatékonyak, megbízhatőak és pontosak legyenek, a besziĺmolási szintek, hataridők és
módok világosan meg legyenekhatátozva. Ennek érdekében ktiteles avezetői ellenőrzéseket
lefolytatni, azt dokumentálni és a szabáiýalanságokat kezelni.

Az onźi|őarl mfüĺjdő költségvetési szervek által teljesíteIí adatszolgáltatások valódiságáért
az adolt intézmény vezetője is felelős, míg a Gazdasźryi Csopoľt rendelkezésére bocsátott
adatok, és az ezekből készített összesítések, egyéb pénzngyi adatszolgźl|tatások tekintetében

' . a JIK vezetoje, gazdasági és műszaki igazgatőhelyettese felel. A harmadik fél felé teljesített
ađatszolgáItatáshatátidejének betartásáért a küldő fél felęl, ezértaJIKaz eredeti hatĺáľiđőtől

l e|térő határidőt is kiköthet.

Az együttmúktjdő felek egymást időben tájékoztatják' és korľekt módon informźijźJľ^ az

' intézményben töľtént valamennyi gazdasági eseményről, illetve gazdasági kérdésben a
|armadik fé| szźlmźra nyújtott ađatszo|gáltatásról. mrĺszaki eseményről is Ezek t<jľténhetnek

; elektronikus módon és papír alapon a hatályos iratkezelési és egyéb szabá|yzatok szerint.

,., o.4. Kockázatkezelés

] A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetóí ellenotzés tekintetében a
. Kockázatkezelés belső szabá.Jyozátsát a JIK és intézmények készítik el.

] A koltségvetési szetv vezetője köteles a kocktľ:ati tényezők figyelembe vételével

' kockźnatelemzéstvégezni és kockázatkezelési ľendszert működtetni.

i ,ą. kockźzatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a költségvetési szerv
i tevékenységében' gazďálkodásában ľejlő kockázatokat.

i A kockázatkęzelés keretében meg kell hatźrozní az egyes kockázatokkal kapcsolatos
l intézkedéseket és megtételtik módját.

i A szewezet műk<jdésében rejlő kockázatos terĹiletek kivtiasztásáĺa objektív
l kocktnate|emzési módszert kell a|kalmazĺĺ a minisztérium által kiadott módszertani
: útmutatőka|apján.
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4.5. A szabáiytalanságok kezelése

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezętői ellenőľzés tekintetébeĺ az intézmények
külön-külcin rogzítik a Szabálytalanságok Kezelésének Eljáľásľendjét' melyek az
intézményekSzervezętiMfü ödésiSzabá|yzatánakmellékletétképezik.

5. AZEGYÜTTnĺurooÉs sa.ĺÁTos SZABÁLYAI

A működési kiadások, felújítás, benlházás és a vagyonhasználat részletes szabá|yait a
mfü ĺj dteté s i me gál lapo ďás tarta|mazza.
Az źĺIIamí noľmatíva és egyéb kiegészítő á|Iami támogatások igénylése, felhasznźiása,
elszámolása és az azza| osszeftiggő adatszoIgá|tatás az ĺjnállóan mfüödő intézmények
kötelessége. Kiĺlĺjnĺjs tekintettel az étkezési normatívák elszámolásával kapcsolatos
statisztikĺra' Az elszĺĺmolást a gazđaságí ígazgatóhelyettes jőváhagyźsával kiildi meg aZ

adatszolgáItatást kérő ü gyo sztálynak.

Pá|yazatok' céljellegű és kdtött felhasznáiású előirányzatok fe|haszĺáIása, elsziĺmolása az
önállóan mfüĺjdő íntézłnények feladata. A pénzügyi dokumentumon fel kell ttintetni a
foľrást, mely alapjan a JIK olyan nyilvántaľtźst vezet, amiből a felhasználás megállapíthatő
az egyeztetés érdękében.Egyeztetésľe negyed év végén kerül sor.
A készletek,tźtĺgyi eszközĺlk nyilvĺíntartźsáva|, selejtezésével, leltaľozásź.lval kapcsolatosan a
mfüĺjdtetési megállapodás rendelkezik.

5.1. Az éves kłiltségvetés teľvezése, elkészítése

Az oná||őan mfüödő iĺtézmények külön jogszabáIyban előírt taľtalommal évente elemi
kĺiltségvetést készítenek, a JIK munkatársainak kĺjzremfüödésével, ami kiteľjed az
ellenőľzésr e, e gy eztetetés és <j sszesítésľe.

Az éves költségvetés tervezése soľán gazdasági igazgatőhelyettes valamennyi
iĺtézméĺyvezetőve|, külön-külön kĺiteles egyeńetĺi, az adott intézmény igényeit írásban
megkéľni, a költségvetés tervezetbe beépíteni, a vezetőt a jogszabá|yoknak megfelelően
tanácsokkal ellátni, figyelembe véve azirarryitő szerv e|oírásait is.

Az intézményvezetőĺek a kĺjltségvetési javaslat <jsszeállításakor meg kell teľvezni a
meghatźrozott keretszámok alapjźn mindazokat a bevétęleket és kiadásokat, amelyek
foĺľástól függetlenül a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapján rendszeresen
előfordulnak, vagy eseti jelleggel vaĺhatóak, jogszabályon, szetződéses kötelezettségen,
megállapodáson alapu|nak, az eszközĺik haszno sításával fü ggenek ö ssze.

A személyi juttatások és járulékok tervezése, valamint a munkáltatói jogkörhĺiz tartoző,
alka|mazottakľa vonatkozó teľvezéshez a javaslatot az intézményvezető készíti e|. Az
íntézményvezető az étkezés kiadás és bevétel tervezéséhęz a normatíva elszámolás
Iétszámadatait megkülđi a JIK gazdasźryí igazgatőhelyettesének, melynek segítségével
elkészíti a kĺiltségvetési bevételi kiadási igényt. A kozizemi díjak tervezése a műszaki
igazgatő Gazdaságí Csopoľt feladata azirźtnyitő szerv elóírásai szerint.

Az ővodák a JIK Gazđasági Csoporton keresztül küldik meg az cĺnkormányzatnak az éves
költségvetési tervet.
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5.2. Előiľányzat módosítás

A kciltségvętési szerv a jogszabá|yok és az ĺjnkoľmźnyzat éves kĺjltségvetési rendeletében
foglaltakszerintmegváItoztathatjaegyeselőírźnyzatait.

Amennyiben az iĺtézmény kezdeményezi az éves költségvetés módosítását, a javaslatot,
(fliggetlenüI a gazdá|kodás formái átő|'), az ériĺtett a költségvetési szerv vezetóje készíti el
írásban, amit továbbít a JIK szervezetének. A gazđasétgi ígazgatőhelyettes ellenőrzés után
cisszesíti a módosítási igényeket. Egy-egy intézmény e|őirźnyzatanak módosítási kéľelme az
adott óvoda vezetője kérésére, vagy egyetértésével a gazdasági igazgatőhelyettesnek az
el\enjegyzéséveltovábbíthatőaPénzigyiÜgyosztályfelé.

A vá|toztatás kezdeményezéséhez minden esetben az ĺjnállóan múködő intézmény
vezetőj ének egyetéľtése, íľásos szandéknyi|atkozata sztikséges.

Azkźnyitő szerv áItaI elrendelt eloitźnyzat módosítás végľehajtásáért az érintett intézmény
vezetď1e,JlKintézményvezetójeésgazdaságiígazgatőhelyettesegyĹittesenfelel.

A gazdasźryi igazgatőhelyettes folyamatosan tájékonat1a az éľintett intézményt az
előirźnyzat módosításaľól, azokban az esetekben, amikoľ nem az intézmény á|ta|
kezđeményezetteLőirźnyzatmőđosítástörtént.

5.3. Az e|őir źnyzatok felhasználása

Az elemi költségvetés időaľányos felhasználásanak ellenőrzését a JIK végzi.

Az iĺtézłnény költségvetési támogatási e|őirányzata csak az alaptevékenységhez kapcsolódó
személyi juttatásokĺa, és az ezzel osszefiiggő egyéb kiadásokľa használható fel.

Az eLoittnyzat-felhasználásľól az önállóan mfüödő ktiltségvetési szerv saját maga
gondoskodik.

A JIK az e|óirźnyzatok nyilvántartását önállóan mfüödési intézményenkéĺtvezeti, tovább a
JIK kĺlltségvetésében biztosított működtetési e|őirźnyzatok esetében telephelyek
összességében kell vezetli, azonban a felhasználásľól telephelyenként analitikát kell vezetni.

A köznevelési intézméĺy kdteles elkészíteni a saját e|őirźnyzatai éves eIőitáĺyzat-
felhaszná|ási iitemtervét havi bontásban. E tervet átaďja a JIK szervezetének, mely
hataridőre me gküldi az P érzügyi Ü gyo sztálynak.

Az önállóan működő intézmény által végrehajtott saját hatásköľben e|végzett módosításokat
minden esetben ismęrtetni kell a Gazđasági Csoporttal.
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5.4. A m u nkaeľ ő-gazdá,Jkodás' bérgazd álkod ás szabályai

Az oĺá||őan múködő óvoda vezetője <jnálló bérgazđá|kodói jogköľrel rendęlkezik. A
költségvetési szeľv a személyi juttatások és a létszétm e|oírźnyzattpal - a tá voĺatkoző
munkaj ogi előírások figyelembevételével - önállóan gazdálkodik.

Az intézméĺyi bérmegtakańtás összege mindig az adott intézménynél marad,
felhaszná|ástrőI az intézsnényvezető dönt, a mindenkoľi költségvetési ľendeletben foglalt
fuźnyítőszervi előírásokat figyelembe véve.

A bérgazdálkođással kapcsolatos valamennyi írásos đokumentum továbbítźsa a fenntartó,
illętve a Magyat Áilamkincstar (továbbiakban MAK) felé, a pontos ađatszolgáItatás
érdekében minden esętbęn a JIK szęrvęzętén keľeszťiil tĺjľténik.

,ł. uÁr-tol, érkezó könyvelési arlyag könyvelése, abeérkező adatok összesítése az fuźnyitő
szerv fęlé a JIK munkatĺíľsainak feladata. A bérrel összefüggő kifizetések analitikus
nyilvántaľtásának vezetése viszont valamennyi intézményre nézve kötelęző, melyet havonta
egyeztetĺĺ kell. Az intézményektől beérkező adatok hitelességéért, pontosságáéľt az
íntézmény vezetőj e felel.

Nem ľendszeres kifizętések (távolmaradás, váItoző bér, utazźsi költségtérítés stb...)
szĺímfejtése, t./ĺutalása a JIK szewezetében történik az intézményvezetó uta|ványozásával.

5.5. A pénzkezelés szabályaĺ

A JIK |átja el' a bankszámlán keresztül töľténő pénzťorga|om lebonyolításával kapcsolatos
feladatokat.
Hazipéĺlzńrt a JIK szervezet műkĺjdteti, azintéznények pénzkezelő helyként működnęk.

Ahazipénztáľt mfüödtető összevontan vezeti az analitiklls nyilvántartásokat.

Az előlegek kiadásĺĺnak és nyilvantaľtásanak vezetését, ađattartanát a JIK által kiadott, és az
önállóan mfüĺjdő intézményekľe is kiterjesztett nyomtatviínyon, a Pénzkezelési
Szabá|yzatbanrogzítettekszeľintkellvégezni.

A pénzkezeléssel, a felvett készpénzzel kapcsolatos elszámolás ľészletes eljaľás rendjét,
valamint a nyllvźntartási-elszámolási kĺitelezettségét a JIK á|ta| készített és az oná||őarl
mrĺkĺ jdőintézményekľeiskiteľjesztettPénzkezelésíSzabáIyzatrogzíti.

5.6. Kiinywezetéssel kapcsolatos feladatok

A számvitel keretén belül A JIK látja el a konyvelési feladatokat, egységesen źi|apítjameg
az intézmények számviteli ľendj ét.

Az irányítő szerv ktilön dokumentumban megfoga|mazandő egyetértésével a JIK számviteli
politikája és egyéb pénzngyi szabźiyzatai kiterjednek az onállóan működő költségvetési
szervekľe is.
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A JIK így kialakított számviteli szabźiyozźsainak azonbarlki kell térnie az onźilőanműködő
kö lts é gveté si szerv gazđáLko dási s aj áto s s á gah a.

K<inywezetéssel' számvitellel kapcsolatos feladatok ellátása során az Smfĺĺ törvény a Korm.
rend., a Számviteli Potitika szabá|yzat és az Ügyrend az fuźnyađő, előírásainak betaľtása
minden irúézménvr e nézv e kötelező.

5.7. Követelések és kötelezettségek

A kĺivetelések és kötelezettségek az intézménynél keletkeznek ezért annak pénzngyi
dokumentumainak kiállítása az intézméĺy vezetőjének vagy á|ta|a íľásban kijelölt személy
feladata. Szźtm|a kiállítása esetén a másolat a JIK szeĺvezetbe küldendő, nyugta esetén az
intézményben maľad, de fe|haszná|ásárő| tájékońatja a gazdasági egységet. Ezzel
összefüggésben köteles vezetni a szigorli szźtmadástl, bizonylatok nyilvántartását.

Kintlévőségek beszedése, felszólítások, behajtás tĺjrlésének kezdeményezése az
intézményvezető kötelessége. Az ĺĺnállóan mfüödő intézmény informácíőt szolgáItat a
követelések keletkezéséľől. okaról. összeséről.

5.8. A függő. átfutő tételekkel kapcsolatos nyilvántaľtáłs Yezetése

A felek kĺjlcsönösen rogzítik, hogy a fiiggő- átf|Ltő tételekkel kapcsolatos nyilvántaĺás
pontos és folyamatos vezetése a JII( kizáľő|agos feladata.

A JIK kĺjtelezettséget vá,||a| ana, hogy az önźi|őan mfütidő intézmények beszĺĺmolóinak
renđezett értékelése érdekében a fuggő- átfutó tételeket minden beszrĺmolási kötelezettség
előtt a Le|tźltozźsi Szabźiyzatban rogzített módon és időben teljes könĺen |eltározza és az
egyenleg tarta|mźń részletes bemutatja.

5.9. Beszámolás

A JIK kötelezettséget vá|Ia| a:ľa, hogy a jogszabáIyban illetve az irźnyítő szew á|ta| eI(5írt
iđőpontig, źlta|a kiadott szabá|yzat szeľint elkészíti az önállóan műk<jdő intézmény
pénzügyi-sztmviteIi beszámolóit a minđenkoľ hatályos pénzĹigyi-számviteli jogszabályok
által me ghat ár o zoIt t ész|etezetts é g gel, i 1l etve taľtalommal.

A JIK azíntézmények pénziigyíbeszźlmolójĺínak az osszeźtllítasźLért oly módon feleI,hogy az
intézmények kĺitelesek felelősséget vállalni a rendelkezésre bocsátott dokumentumok
hitelességééľt.

Az íntézmények szakmai beszrámolój źt az irtézmények készítik el és küldik meg a JIK
részére táĺgyévet követő év januaľ 31-ig. A szakmai beszámoló tészétképezí a gazđasági
igazgatőhelyettes źital a szálmszakí beszámoló mellékletét képezó szöveges beszámolónak.
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6. xoľnr-nznľľsľcvÁr,r..a,LÁS.
ÉnvaľvnsÍľÉs És nr-r,nľĺBcyzÉs

UTALVANYOZAS.

A jogköröket a költségvetési szeľv írásban jeltili ki. A feladat eIltúása során köteles
figyelembe venni a kormányrendelet által meghatérozott részletes szabáIyozźtst és a
Kötelezettségvállalás, Ervényesítés' Utalványozás és Ellenjegyzés Rendjének előírásait is.

6.1.. Kłitelezettségvállalás

Kötelezettségvállalásnak minőstil a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítéséről,
szerződés, megállapodás megkötéséről, télmogatás biztosításaról, illetve más, pénzben
kifejezhető értélcti szolgáltatds teljesítésére iranyuló kötelezettség vá|Ia|ásarőI sző|ő,
szabá|yszenĺen meg1ett jognyilatkozat írásos nyilatkozat, amelyet a költségvetési szeľv, a
költségvetése előiľányzatainak terhéľe, váLLaI, ideértve az źru beszerzés vagy szolgá|tatás
megĺendeléséről elküld<jtt és visszaigazoIt megľendelést, a jóváhagyott feladat
megvalósítása éľdękében kötött, szerződés sel alátámasztott okmĺínyt.

Kötelezettséget az ĺjnállóan működő szerv nevében az intézmény kĺiltségvetésében szereplő
kiemelt e|őirźnyzatok erejéig az onźiLőaĺmrĺködő intézméĺy vezetője,vagy az áItaLa írásban
kij elölt személy vállalhat.

A kötelezettségvállalás a gazdasági igazgatóhelyettęs, vagy az á|tala kijelölt személy
ellenjegyzése után, 100 e Ft felętt csak írásban és Polgármesteľi engedéllyeltĺjrténhet. Nęm
szfüséges előzetes írásbeli kĺitelezettségvá|Ia|ás az olyan kifizetés teljesítéséhez, ame|y
éľtéke a százęzer forintot nem éľi e|, szabźtIyozásátő| az írÍézmény gondoskodik.

A kötelezettségvállalást követően gondoskodni kell annak nyilvantaľtásba vételéľől. A
nyilvántartás tarta|mazza legalább a kötelezettségvá||aLás nyilvrántaľtási számźi, a
kĺjtelezettségváI|a|ást tanúsító dokumentum megnevezését, iktatőszámát, keltét, a
ktjtelezettségváIIa\ő nevét, a jogosult azonosító adatait, a kötelezettségvállalás tárgyát,
cisszegét, évek és e|őfuányzatok szeľinti megoszlását, a kiťtzetési hatĺĺridőket, tovźlbbá a
teljesítési adatokat.

A kötelezettségvállalással kapcsolatban a JIK és az öná||óan mfüödo iĺltézmény analitikus
nyilvántaľtási kötelezettsége megoszlik az íntézĺnények közĺitt, u1y, hogy a JIK az íľásos
kötelezettségvá|Ia|ást nyilvántartásba veszi, de az inÍézméĺy köteles a teljes kötelezettség
vá||a|ásátől nyilvantartást vezetni annak éľdekében, hogy a fel nem haszná|t e|őirźnyzat
összege báľmikor megállapítható legyen, negyeđéves egyeztetési kötelezettséggel.

6.2. P énzügyi ellenj egyzés

A péĺlzligyi ellenjegyzést a kötelezęttségvá||alás dokumenfumźn a pénzigyi ellenjegyzés
dátumának és apénzigyi ellenjegyzéstény&e történő utalás megjelcilésével, az alľa jogosult
személy aláír ásáv aI kell igazolni

A kötelęzettségvállalás pénztigyi e||eryegyzéséľe feljogosított személynek a felsőoktatásban
szerzett pénzügyi-sztrĺvite|i végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel'
és emellett pénzügyi- s zámvitę|i képesíté ssel kell rendelkeznie.

A kötelezettségváIla|ás pénzügyi e||enjegyzéséľe a gazdasági igazgatőhelyettes vagy az
áIta|a írásban kijelolt, a ktiltségvetési szerv a|ka|mazźsában á||ő személy jogosult.
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Az önáIlőan működő íntézmény - megfelelő szakember-ellátottságahiźlnyźhan - saját maga
nem fudja ellátni a péĺlzngyi ellenjegyzési feladatokat, ezért azt a JIK gazđasági
igazgatőhelyettese látja e|.

A pénzngyi ellenjegyzés előtt a gazdasági igazgatőhelyettesnek mindęn esetben meg kell
győződru arról, hogy a jőváhagyott, illetve a módosított ktiltségvetés fel nem használt
előirźnyzatabinosítja-e afęďezetet, és a kötelezettségvállalás nem séľti-e a gazđá|kodásra
vonatkozó szabályokat. Amennyiben nincs megfelelő feđezet, külső forrás, ,,nem teljesíthető

fedezethiĺźny miatt,' megsegyzéssel visszaküldi az oĺźĺIlóan mfücido intézmény vezetőjének
további intézkeđésľe.

6.3. Teljesítés ĺgazolása

A teljesítés igazolásaľa jogosult személyeket _ az adott k<jtelezettség:,ĺźilaláshoz, vagy a
kcltelezettségvállalások előre meghatározott csopoľtjaihoz kapcsolódóan a
ktitelezetts égvźilalő írásban jelöli ki.

A szakmai teljesítés igazo|ása a kiadás utalvźnyozása előtt töľténik, a kiállított utalvány
ľendeleten. A szakmai teljesítés igazo|ása soľán ellenońzhető okmányok alapjarl ellenőľizni,
szakmailag ígazo|ni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszeruségét,
ellenszolgáLtatást is magában foglaló k<itelezettségvźt||alás esetében annak teljesítését.

A szakmai teljesítést az igazo|ás dátumĺának, és a teljesítés tényére töľténő utalás
megjelöléséve|, az aľra jogosult személy a|áirásźxa| kell igazolni.

6.4.ýtrvényesítés

Kifizetések esetén a teljesítés igazolása a|apjan az érvényesítőnek ellenőriznie ke|| az
összegszerűséget, afedęzętmeglétét és ań., hogy a mege|őző tigymenetben az 'ĺł'ht., a Korm.
r enđ. az Avr elő írás ait, tov ább á a b el s ő szab á|y zatokb an fo g1 altakat me gtartottfü - e.

Ha az éľvényesítő a jogszabályok, szabá|yzatok megséľtését tapaszta|ja. kĺjteles ezt je|ezn
az uta|vźnyozónak. Az éwényesítés nem tagadható meg, ha ezt k<jvetően az utalványoző
eľľe írásban utasítja.
Az éwényesítés az olłrlźny utaIvźnyozása előtt tĺirténik. Az érvényesítésnek tarta|mazria
ke|| az éľvényesítésľe utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott aIáírźsát.

Az érvényesítési fęladatokat ellátó személynek a felsőoktatásban szerzett péľ:r;tlgyi-
számviteli végzettséggel, vagy legalább kĺizépfokú iskolai végzettséggel és emellett
pénzĹigyĹszźmvíte|í képesítéssel kell rendelkeznie, ezért eń, a feladatot az onáI|őarl mfü<jdő
és gazdálkođó intézmény, az á|tala írásban kijeltilt személyen keľesztĹil |átja eI.

6.5. Utalványozás

A kiadások utalvĺínyozása az érvényesített okmarry a\ap1an töľténik. Utalványozásra a

köznevelési iĺtézmény vezetője, vagy az áIta|a írásban kijelölt személy jogosult.
Koznevęlési intézmény vezetoje, az intézményi kĺiltségvetésben jóvahagyott e|őirányzatok
terhére.
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Uta|vtnyozni az éwényesített JIK által rendszeresített banki és készpénzes utalványlapon
írásbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell uta|vźnyozru a termék értékesítéséből, szo|gá|tatás nyújtásából szźlmla,
egyszenisített számLa, számLát helyettesítő okiľat, készpénzátuta|ás aLapján _ befolyó,
valamint akozigazgatási hatósági hatźrozaton alapuló bevétel beszedését, a ťtzetési szám|a
vęzetéséve| és az azon végzett miĺveletekkel kapcsolatban a számlavezeto źita| feIszámított
díj akkal, kciltsó gckkcl kapcsolato s kiadásokat.

Amennyiben az ellenjegyzésľe jogosult nem éľt egyet az utakźnrlyal, ktiteles ezt jelezni az
utalvźnyozőnak. Az e||enjegyzés nem tagađhatő meg, ha ezt követően az uta|ványoző e'ľre

írásban utasítja.

6. 6. osszeféľhetetlenségi és nyĺlvánta rtásĺ szabályok

A kötelezettségvállaló és a pénziigyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében
azonos szeméIy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazđasági esemény tekintetében nem
lehet azonos a k<jtelezettségvá|lalásra, uta|vźnyozásra jogosult és a teljesítést ígazo|ő
személlyel'

Ktitelezettségvállalási, pénzngyi el|enjegyzési, éľvényesítési, uta|ványozási és teljesítés
ígazo|ásźra irányuló feladatot nem végezhetí az a szeméIy, aki ezt a tevékenységét a Polgĺáľi
Töľvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szerinti k<jzeli hozzátartozőja, vagy maga javára|átná
el.

A kĺitelezettséget vá||a|ő szeÍv a kötelezettségvá||aláua,pénzigyi ellenjegyzésre, teljesítés
igazo|ására, éľvényesítésre, utaLvényozásra jogosult személyekľől és aláírás-mintájukľól
naprakész nyilvántartást vezet. A megbizásokat, azok módosítását, visszavonását az
önállóan műköđő intézmények, a|áirás mintával egyutt ktitelesek a JIK ľészére megküldeni.

7 . AZ INFORMACIOARAMLAS

Az informáciőfuamoLtatźs a JIK és a köznevelési intézmények között a megállapodás fenti
pontjaibanrcgzítettekszerintmindeníntézméĺyf eladata.

7 .t. Az infoľmácĺószolgáltatás

A különböző sziĺtlj szabályokban előírt információszo|gáItatási ktjtelezettség továbbítása, a
továbbítást megeloző adategyeztetés, adatgffités a JIK fe|ađata. Az oná||őan mfüödő
íĺxézmérry azortbarl koteles azon dokumentumokat, illetve a JIK által ľendszeresített, és a
pénziigyi szabáIyzatoknak megfelelő tartalommal ellátott nyilvantaľtásokat vezetĺi, és
azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a JIK - kĺizĺis, összevont adatokat
tartalmaző - informáci ő szo|gźitatźsźń.

Ezen információk teljes könĺségéért, a költségvetési kapcsolatok bemutatásának
valódiságáéľt kĺjzösen felel a JIK és a köznevelési intézmény, valamint a JIK igazgatőja és a
gazdasági igazgatőhelyettes tartozik felelősséggel. A felsoľolt személyek felelőssége kiterjed



továbbá a szolgáItatott adatok valódiságaľa, a sztĺmviteli szabályokkal és az arĺalitikával való
taľtďmi egyezőségľe is.

Az infoľmáció áramoltatźls mindkét fél érdeke és feladata, így a gazdálkodással,
műkĺidtetéssel kapcsolatos informáciő ę|marudása esetén a JIK igazgatőja vagy múszaki és
gazdasági igazgatőhelyettese íľásban felszólítja az intézmények vezetőit a hiányos
infoľmáció és ađatszolgáltatással kapcsolatos ktlvetkezményekre.

A hatĺáľidők betartása minden intézményvezetó, illetve az źůta\a kijelölt, a munkakcĺri
leíĺásban meghatĺáľozott fe|adatok tekintetében az adott személy kötelessége' A határidők be
nem taľtása illetve a hibás, taľtalmilag helytelen adatszolgátltatáséĺ a kĺiznevelési intézmény
felelős, ezért a felelősségre vonás rendjét, szabźt|yta|anságok kezelését saját hatásk<irben
szabáIyozza.

A JIK az á|tala ellátanđó feladatok érdekében a rá vonatkoző hattndőtől eltérő hataľidőt is
megállapíthatamaradéktalanf elađate||átasérdekében.

8. BELSo ELLENonzÉs

A Józsefulĺľosi onkoľmányzatPolgármesteri Hivatal Belső Ellenőľzési Irodrĺn (továbbiakban
Hivatal) keresztül biztosítja az Intézmények belső ellenőľzését a Képviselő.testĹilet által
elfogadott éves ellenőrzési terv a|apjarl. A bęlső ellenőrzés folyamata a Hivatal által kiadott
Belső Ellenőrzési Kézik<inyvben foglaltak alapjarl töľténik.

A Felek javaslatokat fogďmazhatnak meg intézményenként vagy egytittesen az éves
ellenőrzési terv összeállításĺĺhoz, melyeket kockazatelemzéssel tiĺmasztanak aIá. A
javaslatokat minden év októbeľ 1. napjáig elkiildik a Belső Ellenőľzési Iroda a JIK belső
ellenőre részére.

A belső ellenőrzési jelentést - avizsgáIattargyátől ffiggően - a JIK vezetője és gazdasági
ígazgatőhelyettese kapja meg és továbbítja az énrÍettęk ľészére.

A fentiek a|apján késztilhet közös, illetve intézményenkénti intézkedési tew az érintett
intézményvezetők előzetes egyeztetése alapjan. Az intézkedési teľvben rogzített feladatok
végrehajtásźÉrt a kijeIĺilt vezetó a felelős. Az intézkedés végrehajtásanak a beszámolásáért
azintézkeđési tervet kiadó, elľendelő a felelős.

A Hivatď a JIK által mfüödtetett belső ellenorzési feladatellátás nem mentesíti az
intézmények vezetőit a vezetői és a munkafolyamatba épített ellenőľzési feladatok a1ó1,

melyet a belső kontrolltevékenység műkĺidtetése alapjan kötelesek kialakítani és ellátni.

9.ZAP(O RENDELKEZESEK

A JIK valamint a kĺjznevelési intézmények vezetője felelős e megállapodásban ragzített
gazdálkodási feladatok végrehajtásźrért, az ellenőrzési ľendszer kialakításáért és
műkö dé s ééľt, val ami nt az énntette|<kel val ó me gi smerteté s ééľt.

A megállapodást évenként, a költségvetési zźnszźĺrladást követően kell feltilvizsgálni és
sziĺkség szeľint módosítani bármely fél javaslatára.
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A felek a megźilapodást _ amely 21 olđalon keľiĺlt rogzitésre _ elolvasás és kölcsönös
értelmezés után, mint akaratukkď mindennel megegyezőt, az aIu|írott napon és helyen
e gyetértés s eI a|u4 ek..

10. HATÁr-rrľa.r,npns
Ez a munkamegosztási megállapo dás 2013 . j anuaľ 1 . napj ĺán |ép hatźůyba.

A megállapodasban foglaltakat az érintettek tudomásul vették és a hatálybďépés utĺán
kötelesek ennek megfelelően elj ĺáľni.

Az érlĺtett intézmények felsorolása, adatai, és az intézményvezetők egyetéľtő a7álrása az |.
szźmu mel lékletben talĺílható

lr. ĺóvÁrr.łGYÁs

A Józsefuaľosi onkoľmrínyzat Képviselő-testiilete a ......l20I2. (KI.06.) szźmű'
hatáĺozatáva|

a Munkamegosztási megállapod ást jővź.ŕiragýa.

Buđapest, 2012. novembeľ .....

Rimán Edina
Iegyző

dr. Kocsĺs ľ'Iáúé)
Polgĺĺľmester
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1. sz. melléklet Az tinállóan műkiidő ktiltségvetési szeruek (óvodák) felsorolása

Aláíľások
. onállóan műktidő ĺntézmények
1.) Gyerek.virág Napközi otthonos ovoda
1082 Bp. Baross u. 93., llllB

Adószám: | 692| 5 5 1 -2- 42

2.) Kincskeresĺí Napkĺizi otthonos ovođa
l089 Bp. Bláthy ottó tl' 35.

Adószám: | 6921 537 -2-42

3.) VaÍunk-Rád Napközi otthonos óvoda
1086 Bp. Csobaĺlc u. 5.
Adószám : | 692| 427 -2.42

4') Napsugár Napközi otthonos óvoda
l086 Bp. Dankó u. 3l.
Adószám: |692|44| -2-42

5.) Koszoru Napkĺizi otthonos óvoda
l086 Bp. Koszoru v 14ĺ|6.
Adószám : |6923845 -2-42

6.) Hétszínviľág Napközi otthonos ovoda
l08l Bp. Kun u. 3.
Adószám: | 6921 49 6-2-42

7.) Mesepalota Napközi otthonos ovoda
1088 Bp. Somogyi B. u. l3-15.
Adószám: l 692| 5|3 -2-42

8.) Szivárvĺány Napk<ĺzi otthonos óvoda
l083 Bp. Szigony u. 18., 1083 Bp. Tömő u. P/2.

Adószám: | 692| 47 2-2-4f

9.) Szźnszorszép Napközi otthonos ovoda
1086 Bp. Szĺlzll.2.
Adószám: | 692| 45 8-2- 42

l0.) Napraforgó Napközi otthonos óvoda
1084 Bp. Tolnai L. u. 7-9.
Adószám: | 6921 520-2-42

11.) Pitypang Napközi otthonos óvoda
1087 Bp. Százados út 14.

Adószám: | 692| 5 44-2-42

Inotainé Sólyom Eval óvodavezetó

Csabainé Lampert Agnes / óvodavęzető

I2.) Katica B ĺjlcsőde és Napkĺizi otthono s ovoda.
1089 Bp. VajdaP. u. 35-39.
Adószíĺn: | 692| 489 -2- 42

13.) TÁ-TI -KANapközi otthonos Ővoda
1088 Bp. Rfüóczi út 15

Adószám: | 5 5 08| 64-2- 42

Józsefu árosi Intézményműkĺjdtető Központ
1084 Budapest, Baross utca 84.

dr. Gyurasitsné Puha lbolya / óvodavezető

Tavaszi Józsefué / óvodavezető

Kormos Tiborné / óvodavezető

Bukovicsné Nagy Judit / óvodavezető

Kékedi Tibomé / óvodavezetó

Aissou Eĺzsébet / óvodavęzető

Matisz Lászlóné / óvodavęzęt'ő

Győľi Miklósné /,óvodavezetóhelyettes

Váĺadiné orosz Agnes /óvodavezető

Kakuja Klara / óvodavezeto

dr. Tárnokiné Joó Ildikó/óvodavezető'

íĺtézméĺyvezető




