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Képviseld-testiiletnek az eléterjesztés megtargyalasat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisel6 testiilete a 386/2012.
(X1.08.) szamu hatarozatdban dontott a Jozsefvarosi Intézménymikodtetd Koézpont
(tovabbiakban: JIK) 6nélléan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv alapitasarol.

2013. januar 1-jét6l a keriilet 6vodainak gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli, mitk6dtetési,
tuzemeltetési, étkeztetési, szakmai eszkdzbeszerzési feladatait a JIK veszi at.

A 386/2012. (X1.08.) szamu Képvisel6-testiileti déntés 12. pontjaban foglaltak alapjan a JIK
¢és az dvodék kozotti gazdalkodasi feladatokra vonatkozé munkamegosztasi megallapodast a
Képviseld-testiilet decemberi iilésére el6 kell késziteni.
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Az Onalléan miksdd ovoddk gazdéalkodasi feladatai kozil a JIK az el6iranyzatok
tekintetében a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatidsi és beszamolasi
feladatokat latja el, ezenkiviil a mlikddtetéssel, lizemeltetéssel, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval, valamint védelmével kapcsolatos feladatokat is végzi.

A munkamegosztasi megallapodasban szabdlyozésra keriil a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés rendje. A belsd kontrollrendszer kialakitasa és
miikddtetése, a belsé ellendrzés modja, valamint az informdcidszolgaltatdsra vonatkozé
eloirasok.

A JIK és az 0ndlld koznevelési intézmények kozotti munkamegosztdsi megallapodas
elfogadéasa pénziigyi fedezetet nem igényel.

A Képvisel6-testiilet hatdskore az allamhaztartasrol szolé toérvény végrehajtasarol szold
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdésén alapul, mely szerint az azonos
irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek esetén a munkamegosztasi
megallapodéast az iranyit6 szerv hagyja jova.

Mindezek alapjan kérem az alabbi hatérozati javaslat eifogadését.

HATAROZATI JAVASLAT
A Képviselg-testiilet ugy dént, hogy

1. jovéhagyja az elbterjesztés mellékletét képezd Jozsefvarosi Intézménymiik6dtetd
Kozpont és az 6vodak kozotti gazdalkodasi feladatokra vonatkozé munkamegosztasi
megallapodast, mely 2013. januér 1. napjan 1ép hatalyba. -

2. felhatalmazza a polgarmestert a hatarozat 1. pontjdban meghatarozott dokumentum
alairasara.
Felelds: polgarmester

Hatarid6: 2012. december 18.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérol

mely létrejott a Jozsefvarosi Intézménymiikédteté Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.),

" mint 6nalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv (tovabbiakban: JIK), és a
J6zsefvaros 12 onalloan miik6ds, de gazdalkodds szempontjabol nem 6nallé vodai’ kozott,
az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény (tovabbiakban: Aht) végrehajtasarél
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 10. § (4) bekezdése és az
intézmények Alapit6 okiratai figyelembe vételével alabbiak szerint.

Az Avr 10.§ (4)-(8) bekezdéseiben rendelkezik a munkamegosztiasi megillapodasrol,
miszerint a Gazdasagi Szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelslt
koltségvetési szerv a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét megéllapodasban (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) rogziti.

Az azonos irdnyitd szerv irdnyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek esetén a
munkamegosztasi megallapodast az iranyit6 szerv hagyja jova.

»Az onalléan miikodé koltségvetési szervként vald besorolds a koltségvetési szerv jogi
személyiségét és szakmai Onallésagit nem érinti.' A kozfeladat, illetve a kozvetlen
szakmai tevékenységre vonatkozé feladatokat, mint oktatas, nevelés ez a megallapodas nem
tartalmazza.

1. BEVEZETES

A kolcsonds egylittmiikodés szabalyait az alabbi jogszabalyok, és rendeletek hatarozzak
meg:

- az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht)

- az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(Avr)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és bels6 ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bek)

- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (Szt)

- az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségének
sajatossagairol szol6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (Korm. rend.)

A munkamegosztisi megallapodasban régzitett feladatok és felelésségi kordk az alabbi
alapdokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal 6sszhangban késziilt:

Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmények bels6 szabalyzatai

A mindenkori 6nkormanyzati kéltségvetési rendelet és vagyonrendelete

A koltségvetés tervezésével és a beszamolé készitéssel kapesolatos Onkorméanyzati
szabalyzat

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




1.1. A megallapodas célja

Az egylittmikodés célja az eredményes, gazdasagos €s hatékony intézményi gazdalkodés
segitése, ennek érdekében a szervezeti feltételek biztositdsa, €és a gazdasagi egység
megteremtése.

A megéallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozé jogszabalyok
betartasat és a felek kozott a hatékony egyiittmikodés soran, egyértelmiien rogzitésre
keriiljenek a feladat-hatés €s felel6sségi kdrok megosztasa.

1.2. Az 6nalléan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az onalléan mik6ds és gazdalkodo koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik,
mely tartalmazza a JIK mikddtetési koltségvetését, az Ondlloan miikédd Ovodak
mikodtetési koltségvetését, valamint az oktatdsi és hattérintézmények miikodtetési
koltségvetését, onalld gazdalkodasi jogkore és felelossége van. Az Alaptevékenységét
Onélldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel.

A megallapodé szervezetek elézetesen rogzitik, hogy az Aht és az Avr 9.§ (1) bekezdése
alapjan a JIK felel6s a megallapodasban szerepl6 koltségvetési szervek szabalyos gazdasiagi
miikodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miikodéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.

Az 0Onallban mkodé és gazdalkodd koltségvetési szerv a gazdéalkodassal Osszefliggd
kérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok, rendeletek és a helyi Onkorményzati
(koltségvetési, zarszamadési) rendeletek, szabdlyzatok, utasitdsok elbirdsait, valtozasait.
Ezekr6l a hozzd tartozé Ondlldban mikod6é koltségvetési szerveket tajékoztatja, a
gyakorlatban torténd betartasukat elsegiti, és nyomon koveti.

2. A GAZDASAGI CSOPORT

2.1. A Gazdasagi Csoport

A Gazdasagi Csoport a JIK, illetve - a munkamegosztas €s a felelosségvallalas rendjét
rogzité megallapodas szerint - a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitdsédért, a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartdsaért felelds
szervezeti egység. A Gazdasagi Csoport jogi személyiséggel nem ruhdzhato fel.

2.2. A Gazdasagi Csoport feladata

Az Avr 9.§-a rendelkezik a Gazdasagi Csoport feladatairdl, igy ellatja:

. a koltségvetési szerv elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamoldési feladatokat,
. a koltségvetési szerv, valamint a kéznevelési intézmények mikodtetésével,

lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.




A JIK tigyrenddel rendelkezik, melyet kiterjeszt a koznevelési intézményekre.

Valamennyi koltségvetési szerv belsé szabalyzatokban rendezi a mikddéséhez,
gazdalkodasdhoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizdlasa a JIK igazgatdjanak ¢és gazdasagi
igazgatohelyettesének kozos feladata.

2.3. Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo intézményvezeto

A JIK igazgatdjanak feladat, hatés és felelosségi kore, az 6nallé gazdalkodas.

Az 6néll6 gazdalkodast bonyolité JIK munkajat kdzvetleniil vezeti, iranyitja, és ellen6rzi a
munkaltatéi, pénziigyi-gazdasagi, mlszaki feladatokat.

Ezen beliil rendszeres ellen6rzést végez a pénziigyi folyamatok tekintetében és szir6éproba
szeru ellendrzést végez a kockazatkezelés érdekében.

Felelés a zokkendémentes munka biztositdsaért, a személyi és targyi feltételek
megteremtéséért, a torvényesség betartasaért, és betartatisaért.

Feladata a gazdasagi egység munkatdrsai felett a munkaltatéi jogkor teljes kori
gyakorolésa,

(amunkaerd felvétele, besoroldsa, elbocsatasa, illetményének megallapitasa, munkakoérének
meghatdrozasa - a munkakéri leirasokban -, jutalmazdsa, elmarasztaldsa, stb.) melyben
minden esetben konzultdl a gazdasagi igazgatohelyettessel.

Munkaltatoi jogkorét atruhizza a gazdasagi és miiszaki igazgatohelyettesek részére:

e anapi munka szervezése, a tavolmaradas engedélyezése, és a szabadsdgok kiad4dsa
kérdésében,

e az egymasra €piild pénziigyi, szamviteli mikodtetési feladatok megszervezése,
miikddésének ellendrzése tekintetében.

A JIK igazgatdja vagy az éltala irasban kijel6lt vezet6 beosztasi személy — aki nem lehet a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje — kétévente koteles a belsé kontrollrendszer
témakorében az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt
venni. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt az irdnyitd szerv vezetdje felé az
adott év december 31-ig igazolni.

A gazdasagi igazgatohelyettes atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a JIK
intézményvezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasigi
igazgatohelyettesi 4llashely megiiresedése esetén annak bet6ltésérol. Az allashely
betoltéséig tartd atmeneti idészakra a JIK vezetGje irasban, megfeleld végzettségii
alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a polgarmester egyetértésével.

A gazdaségi igazgatohelyettes képzettségi kovetelményeit az Avr. 12. § —a rogziti.




2.4. A gazdasagi igazgatohelyettes feladat, hatas és felel6sségi kore

A JIK gazdasagi igazgatohelyettese az 6ndlldan miik6dé és gazdalkodd, valamint hozza
tartozd onélldan mikodé intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért, ezen
beliil a tervezési, finanszirozdsi, végrehajtasi, adatszolgiltatdsi és beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellen6rzési feladatainak ellatasaért felelds személy.

Feladatait a JIK intézményvezet6jének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el, a
pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese.

Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellen6rzi a Gazdasagi Csoportban foglalkoztatott és a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottak munkajat. A gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak iranymutatést
ad, ellen6rzi azok betartasat, felvételiikh6z javaslatokat tesz a JIK intézményvezetdje
részére.

A gazdasagi igazgatOhelyettes feleléssége nem érinti az intézmény vezetdjének, vagy az
egyes ligyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

Felelés a gazdasagi egység szamara megjelolt, jogszabalyokban, valamint a fenntartd
részEr6l is rogzitett feladatok ellatdsaért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti és aktualizalja a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban a gazdalkodas szabalyait
rogzité dokumentumokat és e szabalyzatokat kiterjeszti az 6nélldan mikddd intézményekre
is valamint azokat rendelkezésére bocsatja, melynek betartasdért az intézményvezetok
feleldsek.

A JIK gazdasagi igazgatohelyettese kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakorben
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen, valamint évente a
mérlegképes konyvel6k kotelezd tovabbképzésén részt venni. A részvételt a koltségvetési
szerv vezetdjének december 31-éig igazolja.

A gazdasagi igazgatohelyettesnek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy a felsboktatasban szerzett egyéb végzettséggel és emellett legaldbb
allamhaztartasi mérlegképes konyveldi szakképesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasagi
igazgatohelyettesnek a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok ellatasa tekintetében
szerepelnie kell az Szt 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a
tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel.

A gazdasagi igazgatOhelyettes kinevezése, vezet6i megbizasa, felmentése, vagy a megbizas
visszavonasa az intézményvezetd javaslata alapjan a polgarmester jogkore. A gazdasagi
vezetd, mint kézalkalmazott feletti munkaltatoi jogkort a JIK igazgatdja gyakorolja.




3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. A megallapodas altalanos szabalyai

3.2. Szabalyozottsag, jogkorok

A JIK a gazdalkodassal 6sszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a hatalyos térvényeket,
rendeleteket, a helyi Onkorményzati rendeleteket, és szabalyzatokat, azok eldirdsait,
valtozasait. Ezekr6l a hozza tartoz6 koznevelési intézményeket informalja, a gyakorlatban
torténd betartasukat elésegiti, és nyomon koveti.

Az intézmények adatszolgaltatisa alapjan elkésziti a bevallasokat, melyet tovébbit a
megfeleld szerv felé.

A kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort a személyi juttatds elbiranyzat esetén az
Onalléan miikodd intézmények vezetdi gyakoroljak. A térvényesség betartdsat, a gazdasagi
események szabélyossagat a JIK kijel6lt munkatarsa az atutalasok érvényesitése, pénziigyi
ellenjegyzése soran ellendrzi. Hiba esetén felhivja az érintett intézményvezets figyelmét a
korrigélésra illetve tovabbi intézkedésre.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, az 0©nallé bérgazdalkodds az oOnalloan miksdo
intézmények vezetinek feladata. Kotelessége és feleldssége, a munkaiigyi iratok
szabalyszerli kitoltése, a folyamatos tdjékoztatds, a hiteles adatszolgéltatas, az analitikus
bérnyilvantartas pontos vezetése és JIK gazdasagi igazgatd helyettesének tdjékoztatasa.

Az onalléan mik6doé intézmények étkeztetésre vonatkozd részletes szabalyait a JIK és a
koznevelési intézmények kozott 1étrejott miikddtetési megallapodas tartalmazza.

3.3. Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében a koznevelési intézmények a JIK altal rendszeresitett
bizonylatokat kotelesek haszndlni. Munkatigyi iratok esetében az eredeti bizonylatokat az
intézmény Orzi, pénziigyi dokumentumok esetében a JIK. Minden mds esetben a
szabalyszerii bizonylati fegyelem a dont6.

Az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésére, ellendrzésére az Ugyrend és a Szamviteli
Politika Szabalyzat el6irdsai vonatkoznak, személyi felelése a munkakéri leirasban
megjelolt munkatars.

3.4. Eldiranyzat

Valamennyi intézmény besorolasatol fiiggetleniil, az iranyit6 szerv éltal, részére jovahagyott
sajat koltségvetési eldirdnyzata keretén beliil kételes gazdalkodni. Ennek betartdsaért mindig
az adott intézmény egyszemélyi felelosséggel felruhdzott vezettje felel.

A JIK az el8iranyzatok nyilvantartasat, médositasat és felhasznalasat oly mddon koteles
vezetni, hogy abbol barmikor megallapithatéak legyenek a koznevelési intézményekre
vonatkozé adatok. A havonta elkészitett adatszolgaltatasokbol, az intézményre vonatkoz6
adatokat, targyhot kovetd 20-ig eljuttatja az adott, 6nalldan miiksdo intézménynek.




Az Onalléan miikodd koltségvetési szerv részére, a JIK koltségvetésében, konyvelésében, és
analitikus nyilvantartisaiban elkiilonitett eléiranyzatokkal dolgozik, amelyet kizérolag a
koznevelési intézmények érdekében hasznal fel.

Az o6ndlléan mikod6 koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében meghatirozott
elbiranyzatok felhasznalasaért az Aht és a Polgarmesteri utasitas el6irsai szerint felel, és
koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa a kollségvelésében részére megallapitott eldiranyzatok gazdaségos,
hatékony €s eredményes felhasznél4sat.

A fentieck be nem tartdsa esetén az iranyitd szerv az elbiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsdgot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztési
megallapodds modositasat.

3.5. Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat, fokonyvi konyvelést a gazdasagi csoport vezeti,
gondoskodva arr6l, hogy az intézmények gazdasigi eseményei egymastdl elkiiloniiljenek. A
beérkezett bizonylatok feldolgozéasa a JIK azzal megbizott munkatarsanak feladata, melyet
az 6nkormanyzat altal meghatarozott kényveld programmal lat el.

3.6. Pénzellatas

A JIK valamint az 6nalldan miikodd intézmények a bevételeik beszedésére €s kiaddsaik
teljesitésére onallé bankszamlaval rendelkeznek. Banki atutalds csak az igazgatd vagy éltala
irasban kijel6lt személy intézményvezetd utalvanyozasa alapjan torténhet.

A bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésére az alabbi bankszamlak allnak rendelkezésre:

A szamlavezet6 pénzintézet neve: VOLKSBANK Magyarorszag Zrt.
cime: 1089 Budapest, Baross u. 135.

Gyerek-virag Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008449-01000004
Kincskeres6 Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008249-01000008
Viarunk-Rad Napkézi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20002849-01000000
Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20006849-01000004
Koszora Napkézi Otthonos Ovoda Bankszdmla szam: 14100000-20006649-01000008
Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szam: 14100000-20007849-01000005
Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20007549-01000006
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20007749-01000002
Széazszorszép Napkazi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20006749-01000001
Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20002949-01000003
Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda Banlkszdmla szdm: 14100000-20008049-01000002
Katica Bolcséde és Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008349-01000001
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TA-TI -KA Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmlaszdm: 14100309-92110949-01000000

A bank 4&ltal rendelkezésre bocsatott Multicash rendszerben torténd banki tranzakcidk
végrehajtasa minden intézmény tekintetében a JIK azzal megbizott munkatarsanak feladata.

A bankszdmlardl felvett készpénz elszdmolasa legfeljebb 30 naponként, az erre
rendszeresitett kifizetési utalvanyon, az eredeti bizonylatok csatolasaval torténik.

Az intézményvezetd készpénzfelvétele a bank 4altal rendelkezésre bocséatott csekken
keresztiil torténik, a nala Dbejelentett modon, az intézményvezetd és gazdasagi
igazgatohelyettes egylittes aldirasaval.

A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmeriilt kiadasok mértékében a JIK
feladata.

A készpénzforgalom bonyolitdasa a JIK hazipénztaraban a feladattal megbizott pénztiros
kozremiik6désével torténik, az Onkormanyzat 4altal meghatdrozott pénztarprogram
segitségével.

3.7. Targyi eszkoz nyilvantartas

A targyi eszkozok nyilvantartasa a JIK feladata, aki a nyilvantartasok, és a tényleges targyi
eszkOz készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a koznevelési intézmények szadmara.
A nyilvantartds vezetése a fenntartd altal meghatirozott program segitségével torténik. A
JIK irdnymutatasa alapjan valamennyi kdznevelé€si intézmény 6voda éves, forduldnapi leltart
készit, és javaslatot tesz a selejtezésre. A technikai lebonyolités a leltarozasi és selejtezési
szabalyzatban el6irtak szerint torténik.

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES
MUKODTETESE

Az 6nalléan miik6dd intézmény vezet6je a koltségvetési szerv mikédésének folyamatéra €s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a Kkoltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgald
el6iranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie a minisztérium altal kdzzétett modszertani utmutatékban foglaltakat.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellen6rzést és bels6 ellenbrzést végz6 szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és
javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely
lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését.
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4.1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathat6é a humanerdéforras-
kezelés.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen
a felelésségi és informacios szinteket ¢€s kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabalyozottsdggal tesz eleget, vagyis koteles
azokat elkésziteni, illetve az igazgatd, gazdasdgi igazgatOhelyettes altal készitett és az
intézményre kiterjesztett szabalyzatok eldirdsa szerint eljarni.

a.) A JIK altal készitett és koznevelési intézményekre is kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika Szabalyzat, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Kockazatkezelés

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabélyzat

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének rendjérdl sz616
Szabéalyzat.

v’ Beszerzési és k6zbeszerzési Szabélyzat

AN N N N N Y N N N N NN
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b.) Az Intézmények altal készitett és sajat miikodésére vonatkozé belsé szabalyzatok:

v Kollektiv szerz6dés.

v’ Iratkezelési Szabalyzat.

v’ Juttatasi és cafetéria szabalyzat az dvodak esetén

v Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitisok, szabalyzatok.

4.2. Kontrolltevékenység

A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. Koteles a vezetdi ellenérzéseket lefolytatni, azt dokumentdlni és a
szabalytalansagokat kezelni. Ezt a tevékenységet a Folyamatba épitett, El6zetes és Utdlagos
Vezetéi Ellenérzés (FEUVE) sordn biztositja. A belsé kontrollok kialakitdsa sordn a
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koltségvetési szerv vezetbje figyelembe veszi az allamhaztartisért felelés miniszter altal
koézzétett, az dllamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozé iranyelveket.

Az intézmény vezetbje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legaldbb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyadsi eljarasok,

b) az informacidkhoz valé hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk$z6khoz),

4.3. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezet6je koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informécidk, a megfeleld iddben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécioés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdak €s pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatarid6k és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva. Ennek érdekében koteles a vezetdi ellendrzéseket
lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni.

Az 6nalléan miikodd koltségvetési szervek altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisdgaért
az adott intézmény vezetGje is felelos, mig a Gazdasagi Csoport rendelkezésére bocsatott
adatok, és az ezekbdl készitett Gsszesitések, egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok tekintetében
a JIK vezetdje, gazdasagi és miiszaki igazgatohelyettese felel. A harmadik fél fel€ teljesitett
adatszolgaltatas hataridejének betartasaért a kiildo fél felel, ezért a JIK az eredeti hatarid6tol
eltérd hataridét is kikothet.

Az egyiittmik6d6 felek egymast idében tajékoztatjak, és korrekt mdédon informaljak az
intézményben tortént valamennyi gazdasdgi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a
harmadik fél szdméra nytjtott adatszolgaltatasrol. miiszaki eseményrdl is Ezek torténhetnek
elektronikus médon és papir alapon a hatalyos iratkezelési és egyéb szabalyzatok szerint.

4.4. Kockazatkezelés

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés tekintetében a
Kockazatkezelés belsé szabalyozasat a JIK és intézmények készitik el.

A Kkoltségvetési szerv vezetje koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mik6dtetni.

A kockézatelemzeés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazddlkodasaban rejloé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.

A szervezet milk6désében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési moédszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott moddszertani
Uutmutatok alapjan.
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4.5. A szabalytalansagok kezelése

A folyamatba épitett, el6zetes, utblagos és vezet6i ellendrzes tekintetében az intézmények
kiilon-kiilon rogzitik a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét, melyek az
intézmények Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezik.

5. AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI

A mikodési kiadasok, felujitas, beruhdzas és a vagyonhasznalat részletes szabélyait a
mik6dtetési megallapodas tartalmazza.

Az allami normativa és egyéb kiegészitd allami tamogatisok igénylése, felhasznalésa,
elszamolasa és az azzal Osszefiiggd adatszolgaltatds az Onalléan miikédé intézmények
kotelessége. Kiilonds tekintettel az étkezési normativak elszdmolésdval kapcsolatos
statisztikara. Az elszamolast a gazdasagi igazgatOhelyettes jévahagyasaval kiildi meg az
adatszolgaltatast kérd tigyosztalynak.

Palyazatok, céljellegii és kotott felhasznalasu eldiranyzatok felhaszndlasa, elszamolésa az
Onallban miikod6 intézmények feladata. A pénziigyi dokumentumon fel kell tiintetni a
forrast, mely alapjan a JIK olyan nyilvantartast vezet, amibdl a felhasznalés megallapithato
az egyeztetés érdekében. Egyeztetésre negyed év végén kertil sor.

A készletek, targyi eszk6zok nyilvantartasaval, selejtezésével, leltarozasaval kapcsolatosan a
mikodtetési megallapodas rendelkezik.

5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

Az 6nalléan miik6d6 intézmények kiilon jogszabalyban el6irt tartalommal évente elemi
koltségvetést készitenek, a JIK munkatarsainak kozremikodésével, ami kiterjed az
ellendrzésre, egyeztetetés €s sszesitésre.

Az éves Kkoltségvetés tervezése sordn gazdasdgi igazgatOhelyettes valamennyi
intézményvezetével, kiilon-kiilon koteles egyeztetni, az adott intézmény igényeit irdsban
megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, a vezetét a jogszabalyoknak megfelelden
tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az iranyitd szerv elGirdsait is.

Az intézményvezetdnek a Kkoltségvetési javaslat Osszedllitdsakor meg kell tervezni a
meghatarozott keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket €s kiadasokat, amelyek
forrastdl fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatbak, jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen,
megallapodason alapulnak, az eszk6zok hasznositésdval fliggenek ossze.

A személyi juttatasok és jarulékok tervezése, valamint a munkaltatdi jogkérhéz tartozd,
alkalmazottakra vonatkozo tervezéshez a javaslatot az intézményvezetd késziti el. Az
intézményvezetd az étkezés kiadds és bevétel tervezéséhez a normativa elszdmolés
létszamadatait megkiildi a JIK gazdasagi igazgatéhelyettesének, melynek segitségével
elkésziti a koltségvetési bevételi kiadasi igényt. A koziizemi dijak tervezése a miszaki
igazgaté Gazdasagi Csoport feladata az irdnyitd szerv eldirdsai szerint.

Az 6vodéak a JIK Gazdasagi Csoporton keresztiil kiildik meg az 6nkorményzatnak az éves
koltségvetési tervet.
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5.2. Eldiranyzat modositas

A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az dnkorményzat éves koltségvetési rendeletében
foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eliranyzatait.

Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositdsat, a javaslatot,
(fiiggetlenill a gazdalkodas formajatol®), az érintett a koltségvetési szerv vezetdje késziti el
irasban, amit tovabbit a JIK szervezetének. A gazdasagi igazgatdhelyettes ellenérzés utan
Osszesiti a modositasi igényeket. Egy-egy intézmény elbirdnyzatdnak médositasi kérelme az
adott dvoda vezetdje kérésére, vagy egyetértésével a gazdasigi igazgatohelyettesnek az
ellenjegyzésével tovabbithatd a Pénziigyi Ugyosztaly felé.

A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben az Ondlléan milikodd intézmény
vezetbjének egyetértése, irasos szandéknyilatkozata sziikséges.

Az Irdnyit6 szerv altal elrendelt elbiranyzat modositas végrehajtasaért az érintett intézmény
vezetbje, JIK intézményvezetdje és gazdasagi igazgatohelyettes egytittesen felel.

A gazdasagi igazgatOhelyettes folyamatosan t4jékoztatja az érintett intézményt az
eléiranyzat modositasardl, azokban az esetekben, amikor nem az intézmény Altal
kezdeményezett eldirdnyzat médositas tortént.

5.3. Az eloiranyzatok felhasznalasa

Az elemi koltségvetés idGaranyos felhasznalasanak ellen6rzését a JIK végzi.

Az intézmény koltségvetési tdmogatasi elbirdnyzata csak az alaptevékenységhez kapcsolodé
személyi juttatdsokra, és az ezzel Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

Az elbirdnyzat-felhaszndlasrol az Ondlléan mikod6 koltségvetési szerv sajat maga
gondoskodik.

A JIK az el8iranyzatok nyilvantartasat onalloan mikodési intézményenként vezeti, tovabb a
JIK koltségvetésében biztositott milkodtetési eldiranyzatok esetében telephelyek
Osszességében kell vezetni, azonban a felhasznélasrol telephelyenként analitikét kell vezetni.

A Kkoznevelési intézmény koteles elkésziteni a sajat elGirdnyzatai éves eldirdnyzat-
felhasznalasi iitemtervét havi bontisban. E tervet atadja a JIK szervezetének, mely
hataridére megkiildi az Pénziigyi Ugyosztalynak.

Az 6nalléan miikdd6 intézmény altal végrehajtott sajat hataskorben elvégzett modositasokat
minden esetben ismertetni kell a Gazdasagi Csoporttal.

% Onall6, vagy nem 6nallo.
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5.4. A munkaeré-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai

Az onalléan mikodd 6voda vezetSje 6nallé bérgazdalkodéi jogkorrel rendelkezik. A
koltségvetési szerv a személyi juttatasok és a létszam el6irdnyzatdval - a rd vonatkozé
munkajogi eldirasok figyelembevételével - 6nalldoan gazdalkodik.

Az intézményi bérmegtakaritds Osszege mindig az adott intézménynél marad,
felhasznalasardl az intézményvezeté dont, a mindenkori koltségvetési rendeletben foglalt
irdnyitoszervi eldirasokat figyelembe véve.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos dokumentum tovabbitasa a fenntarto,
illetve a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban MAK) felé, a pontos adatszolgéltatas
érdekében minden esetben a JIK szervezetén keresztiil térténik.

A MAK-t6] érkezé konyvelési anyag konyvelése, a beérkezd adatok osszesitése az iranyitd
szerv felé a JIK munkatirsainak feladata. A bérrel Osszefiiggd kifizetések analitikus
nyilvantartasanak vezetése viszont valamennyi intézményre nézve kotelez6, melyet havonta
egyeztetni kell. Az intézményekt6l beérkez6 adatok hitelességéért, pontossigaért az
intézmény vezetdje felel.

Nem rendszeres kifizetések (tdvolmaradas, valtozé bér, utazasi koltségtérités stb...)
szémfejtése, atutaldsa a JIK szervezetében torténik az intézményvezetd utalvanyozéasaval.

5.5. A pénzkezelés szabalyai

A JIK latja el a bankszamlan keresztiil torténé pénzforgalom lebonyolitdsédval kapcsolatos
feladatokat.
Hézipénztart a JIK szervezet miikddteti, az intézmények pénzkezel$ helyként mikddnek.

A hézipénztart mik6dtetd 6sszevontan vezeti az analitikus nyilvantartsokat.

Az elblegek kiadasanak €s nyilvantartasanak vezetését, adattartamat a JIK altal kiadott, és az
Onélléan miko6dé intézményekre is Kkiterjesztett nyomtatvianyon, a Pénzkezelési
Szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel, a felvett készpénzzel kapcsolatos elszamolés részletes eljards rendjét,

valamint a nyilvantartasi-elszamolasi kotelezettségét a JIK altal készitett és az 6ndlldan
miik6do intézményekre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.6. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil A JIK latja el a konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg
az intézmények szdmviteli rendjét.

Az iranyito szerv kiilon dokumentumban megfogalmazand6 egyetértésével a JIK szamviteli

politikdja és egyéb pénziigyi szabdlyzatai kiterjednek az oOnalléan mikédd koltségvetési
szervekre is.
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A JIK igy kialakitott szaimviteli szabalyozésainak azonban ki kell térnie az 6nalléan miik6d6
koltségvetési szerv gazdalkodasi sajatosségaira.

Konyvvezetéssel, szamvitellel kapcsolatos feladatok ellatdsa soran az Szvtv térvény a Korm.
rend., a Szamviteli Politika szabélyzat és az Ugyrend az iranyado, el6irdsainak betartdsa
minden intézményre nézve kotelezd.

5.7. Kovetelések és kotelezettségek

A kovetelések és kotelezettségek az intézménynél keletkeznek ezért annak pénziigyi
dokumentumainak kiéllitdsa az intézmény vezetdjének vagy 4ltala irasban kijel5lt személy
feladata. Szdmla kiéllitdsa esetén a masolat a JIK szervezetbe kiildendd, nyugta esetén az
intézményben marad, de felhasznaldsarél tdjékoztatja a gazdasdgi egységet. Ezzel
Osszefiiggésben koteles vezetni a szigort szamadast bizonylatok nyilvantartasat.

KintlévOségek beszedése, felszolitasok, behajtds torlésének kezdeményezése az
intézményvezetd kotelessége. Az Onalloan miik6d6é intézmény informdci6t szolgaltat a
kovetelések keletkezésérdl, okardl, 6sszegérol.

5.8. A fiiggo- atfut6 tételekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

A felek kolesonosen rogzitik, hogy a fiiggs- atfuté tételekkel kapcsolatos nyilvéantartas
pontos €s folyamatos vezetése a JIK: kizar6lagos feladata.

A JIK kotelezettséget véllal arra, hogy az 6nalléan miksds intézmények beszdmoléinak
rendezett értékelése érdekében a fliggd- atfutd tételeket minden beszdmoldsi kotelezettség
elott a Leltarozasi Szabélyzatban rogzitett modon és idében teljes korlien leltarozza és az
egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

5.9. Beszamolas

A JIK kotelezettséget véllal arra, hogy a jogszabélyban illetve az iranyité szerv altal el6irt
id8pontig, 4ltala kiadott szabédlyzat szerint elkésziti az Onalléan miik6dd intézmény
pénziigyi-szamviteli beszamolo6it a mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok
altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

A JIK az intézmények pénziigyi beszdmolojanak az dsszeallitasaért oly modon felel, hogy az
intézmények kotelesek felelosséget vallalni a rendelkezésre bocsatott dokumentumok
hitelességéért.

Az intézmények szakmai beszamoldjat az intézmények készitik el és kiildik meg a JIK

részére targyévet kovetd év januar 31-ig. A szakmai beszamol6 részét képezi a gazdasagi
igazgatOhelyettes altal a szamszaki beszdmol6 mellékletét képez6 szoveges beszamolonak.
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6.  KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
ERVENYESITES ES ELLENJEGYZES

A jogkoroket a koltségvetési szerv irdsban jeloli ki. A feladat ellatdsa sordn koteles
figyelembe venni a kormdnyrendelet altal meghatarozott részletes szabalyozast és a
Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének eldirasait is.

6.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak minésiil a foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony [étesitésérdl,
szerzGdés, megallapodas megkotésérdl, tamogatas biztositasardl, illetve mds, pénzben
kifejezhetd értékii szolgdltatds teljesitésére iranyuld kotelezettség véllalasarol szolo,
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat irasos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a
koltségvetése elbiranyzatainak terhére, véllal, ideértve az aru beszerzés vagy szolgéltatas
megrendelésérél  elkiildott és  visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat
megvalositasa érdekében kotott, szerzodéssel alatamasztott okmanyt.

Kotelezettséget az 6nalloan miikodé szerv nevében az intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt eldirdnyzatok erejéig az 6nalléan milkod6 intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban
kijelolt személy vallalhat.

A kotelezettségvillalas a gazdasagi igazgatohelyettes, vagy az altala kijelolt személy
ellenjegyzése utan, 100 e Ft felett csak irasban és Polgarmesteri engedéllyel torténhet. Nem
sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
értéke a szazezer forintot nem éri el, szabalyozasardl az intézmény gondoskodik.

A kotelezettségvillalast kovet6en gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
nyilvantartds tartalmazza legaldbb a kotelezettségvéllalds nyilvantartdsi szadmat, a
kotelezettségvallalast tanlsitd dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a
kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonosité adatait, a kotelezettségvallalas targyat,
Osszegét, évek és elbiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési hataridoket, tovabba a
teljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatban a JIK és az 6nalléan miik6dé intézmény analitikus
nyilvantartasi kotelezettsége megoszlik az intézmények kozott, ugy, hogy a JIK az irasos
kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi, de az intézmény koteles a teljes kotelezettség
vallaldsardl nyilvantartast vezetni annak érdekében, hogy a fel nem hasznalt elSirdanyzat
Osszege barmikor megallapithaté legyen, negyedéves egyeztetési kitelezettséggel.

6.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi igazgatdhelyettes vagy az
altala irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban 4116 személy jogosult.
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Az 6nalléan miikodo intézmény - megfelelé szakember-elldtottsaga hidnyaban - sajat maga
nem tudja elldtni a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat, ezért azt a JIK gazdasagi
igazgatohelyettese latja el.

A pénziigyi ellenjegyzés el6tt a gazdasagi igazgatohelyettesnek minden esetben meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott, illetve a modositott koltségvetés fel nem hasznalt
el6iranyzata biztositja-e a fedezetet, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabélyokat. Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiilsé forras, ,, nem teljesitheté
Jfedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalléan miik6d6 intézmény vezetdjének
tovabbi intézkedésre.

6.3. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok  elére  meghatarozott  csoportjaihoz  kapcsolédéan — a
kételezettségvallalo irasban jeloli ki.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, a kidllitott utalvany
rendeleten. A szakmai teljesités igazoldsa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazolas datumanak, és a teljesités tényére torténd utalds
megjel6lésével, az arra jogosult személy alairaséval kell igazolni.

6.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., a Korm.
rend. az Avr elbirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesit6 a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni
az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo
erre irdsban utasitja.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utaldo megjelolést és az érvényesitod keltezéssel ellatott aldirasat.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot az 6nélléan miik6do
és gazdalkodo intézmény, az éltala irasban kijel6lt személyen keresztiil 14tja el.

6.5. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozéasra a
koznevelési intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.
Koznevelési intézmény vezetbje, az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok
terhére.
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Utalvanyozni az érvényesitett JIK altal rendszeresitett banki és készpénzes utalvanylapon
irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvanyozni a termék értékesitésébol, szolgaltatds nydjtdsabol — szamla,
egyszerlsitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjdn — befolyo,
valamint a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapul6 bevétel beszedését, a fizetési szamla
vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 altal felszamitott
dijakkal, kéltsc¢gekkel kapcesolatos kiadasokat.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az ellenjegyzés nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozéd erre
ifrdsban utasitja.

6.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozéasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol
naprakész nyilvantartast vezet. A megbizdsokat, azok moddositasat, visszavonasit az
onalloan miikodo intézmények, aldirds mintdval egyiitt kételesek a JIK részére megkiildeni.

7. AZ INFORMACIOARAMLAS

Az informaciéaramoltatas a JIK és a koznevelési intézmények kozott a megéllapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint minden intézmény feladata.

7.1. Az informacioszolgaltatas

A kiilonb6z6 szintli szabalyokban el6irt informacioszolgéltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyijtés a JIK feladata. Az Onalléan mikdsdo
intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve a JIK 4ltal rendszeresitett, és a
pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni, és
azokat rendelkezésre bocséatani, melyek lehetévé teszik a JIK - kozos, 6sszevont adatokat
tartalmazo6 - informacidszolgaltatasat.

Ezen informaciok teljes kortiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdasanak

valodisagaért kozosen felel a JIK €s a kdznevelési intézmény, valamint a JIK igazgatoja és a
gazdasagi igazgatohelyettes tartozik felelosséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed
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tovabba a szolgaltatott adatok valddisdgara, a szamviteli szabélyokkal €s az analitikdval valod
tartalmi egyezOségre is. '

Az informicié d4ramoltatds mindkét fél érdeke és feladata, igy a gazdalkoddssal,
miikddtetéssel kapcsolatos informacié elmaradasa esetén a JIK igazgatdja vagy miiszaki és
gazdasagi igazgatOhelyettese irasban felszélitja az intézmények vezet6it a hidnyos
informacié és adatszolgaltatissal kapcsolatos kvetkezményekre.

A hatarid6k betartdsa minden intézményvezetd, illetve az 4ltala kijeldlt, a munkakori
leirdsban meghatarozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A hatariddk be
nem tartasa illetve a hibés, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért a koznevelési intézmény
felelds, ezért a feleldsségre vonas rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat hataskdrben
szabalyozza.

A JIK az altala elldtando6 feladatok érdekében a ra vonatkozd hatiridétél eltérd hataridot is
megallapithat a maradéktalan feladatellatds érdekében.

8. BELSO ELLENORZES

A Jézsefvarosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Bels Ellenérzési Irodan (tovabbiakban
Hivatal) keresztiil biztositja az Intézmények belsé ellenérzését a Képviseld-testiilet altal
elfogadott éves ellendrzési terv alapjan. A belsé ellendrzés folyamata a Hivatal altal kiadott
Belso6 Ellenorzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik.

A Felek javaslatokat fogalmazhatnak meg intézményenként vagy egyiitiesen az éves
ellen6rzési terv Osszedllitisahoz, melyeket kockazatelemzéssel tdmasztanak ald. A
javaslatokat minden év oktéber 1. napjaig elkiildik a Bels6 Ellenérzési Iroda a JIK belsé
ellendre részére.

A bels6 ellenbrzési jelentést - a vizsgélat targyatdl fiiggben — a JIK vezetbje és gazdasagi
igazgatohelyettese kapja meg és tovabbitja az érintettek részére.

A fentiek alapjan késziilhet k6z0s, illetve intézményenkénti intézkedési terv az érintett
intézményvezetdk elézetes egyeztetése alapjan. Az intézkedési tervben régzitett feladatok
végrehajtasaért a kijelolt vezetd a felelds. Az intézkedés végrehajtisanak a beszamolasaért
az intézkedési tervet kiadd, elrendeld a felelss.

A Hivatal a JIK altal miikodtetett belsé ellen6rzési feladatellitds nem mentesiti az
intézmények vezetbit a vezetdi €s a munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatok aldl,
melyet a bels6 kontroll tevékenység miikGdtetése alapjan kételesek kialakitani és elldtni.

9. ZARO RENDELKEZESEK
A JIK valamint a kdznevelési intézmények vezetbje felelés e megallapodasban rogzitett
gazdalkodéasi feladatok végrehajtasarért, az ellen6rzési rendszer kialakitasaért és

miikddéséért, valamint az érintettekkel valdo megismertetéséért.

A megallapodast évenként, a koltségvetési zarszdmadast kovetSen kell feliilvizsgalni és
sziikség szerint mddositani barmely fél javaslatara.
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A felek a megallapodast — amely 21 oldalon keriilt rogzitésre — elolvasds és koélcsonos
értelmezés utdn, mint akaratukkal mindennel megegyez6t, az alulirott napon és helyen
egyetértéssel alairjak.

10. HATALYBALEPES
Ez a munkamegosztasi megallapodas 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és a hatalybalepes utan
kotelesek ennek megfelelden eljarni.

Az érintett intézmények felsorolasa, adatai, és az mtezmenyvezetok egyetért6 aldirasa az 1.
sz&mu mellékletben talalhato.

11. JOVAHAGYAS
A Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testilete a ...... /2012, (XI1.06.) szami
hatarozatéval

a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Budapest, 2012. november .....

..............................................................................

Riman Edina : dr. Kocsis Maté
Jegyz6 Polgarmester
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1. sz. melléklet Az 6nilléan miikodé koltségvetési szervek (6vodak) felsorolasa

- Onalléan miikéd6 intézmények
1.) Gyerek-virdg Napkozi Otthonos Ovoda
1082 Bp. Baross u. 93., 111/B
Adészam: 16921551-2-42 .
2.) Kincskeres6 Napkézi Otthonos Ovoda
1089 Bp. Blathy Ofté u. 35.
Adébszam: 16921537-2-42 ,
3.) Vérunk-Rad Napkézi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Csobéanc u. 5.
Adoszam: 16921427-2-42 )
4.y Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Danké u. 31.
Adészam: 16921441-2-42 .
5.) Koszoru Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Koszort u. 14/16.
Adébszém: 16923845-2-42 ,
6.) Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
1081 Bp. Kun u. 3.
Addszam: 16921496-2-42 i
7.) Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Somogyi B. u. 13-15.
Addszam: 16921513-2-42 ]
8.) Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda
1083 Bp. Szigony u. 18., 1083 Bp. Témé u. P/2.
Adbszam: 16921472-2-42 )
9.) Szézszorszép Napkoszi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Szizu. 2.
Addszim: 16921458-2-42 i
10.) Napraforg6 Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Bp. Tolnai L. u. 7-9.
Ado6szam: 16921520-2-42 ]
11.) Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
1087 Bp. Szazados ut 14.
Adoszam: 16921544-2-42

Aldirasok

.....................................................

.....................................................

......................................................

......................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

12.) Katica Bolcs6de és Napkozi Otthonos OVOd@.. e

1089 Bp. Vajda P. u. 35-39.
,Ad(')szém: 16921489-2-42 i
13.) TA-TT -KA Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Rakocziat 15
Adészam: 15508164-2-42

Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont

1084 Budapest, Baross utca 84.

.............................................

intézményvezetd
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