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iselő-testiilete számára

Tisztelt Képviselő-testület!

I. Előzmények
A Budapest Főváros VIII. keľülęt Jőzsefvtrosi onkormźnyzat Képviselő-testülete 386120112.

CxI'08.) száĺrplhatározatźlban đĺjntött a lőzsefváľosi lntézménymfüöđtető Központ (további-
akban: JIK) önállóan működő és gazdá|kodó kĺiltségvetési szerv a|apításaról. A Képviselő-
testület 47512013' (xII.18) számú hatfuozatában felkérte a Jőzsefvárosi Intézményműkcldtető
Központ igazgatőját, hogy az ővodźlĺJľial kötött munkamegosztási megállapodásában módosít.
saazintézményvezetőkszemélyébenbekövetkezetĹvá|tozásokat.

II. A beterjesztés indoka
A Képviselő-testület 2014. március
osztási megállapodás a Józsefvaľosi
marcius 1 0. napi hatá|yba|épéséhez.

05. napi ülésén hozott döntése szükséges a Munkameg-
Intézménymiĺködtető Kcizpont és az óvodák között 2014.
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Előteľjesztő: Santha Pétemé alpolgármester

A képviselő-testĹileti ülés időpontja:2014. március 05. . sz. napiľend

Tárgyz Javaslat a JőzseÍvźlľosi Intézménymíĺkiidtető Ktĺzpont és az óvodák ktiziitt
meekiitiitt munkameeosztási mesállapodás módositására

A napiľendet nyílt ülésen kell taľgyalni, a hatarozat elfogadásźůloz egyszerű szavazattobbség
szfüséses.

ElórÉszÍro SZERvEZETI pcysÉc: JozsepvÁnosl INľÉzvÉNyvŰroprero KÖzpotĺľ.
HuIrĺ.c'NszoLGÁLTATASI Ücyoszr nĺv 1o t.
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Váľosgazdálkodási és Pénzügyi BÍzottság véleményezi

Humánszolgáltatásĺ BwottságvéIeméĺyezi x

Határ ozati j av as|at a bízotlság számár a:

A Városgazdálkodási és Pénzi.igyi BizottsáďHumánszolgáltatási javasolja a Képviselő-
testületnek az e|óterjesztés megtárgy a|ásźi'



III. Tényállásĺ adatok
2013. jarnat 01. napjától a keľĹilet óvodáinak gazdáIkođźlsi pénzügyĹ számviteli, mfüödtetési
Ĺizemeltetési, étkeztetési, eszközbeszęrzési feladatait a JIK látja el. A munkamegosztási meg-
állapodásban kerül szabźiyozásľa a k<jtelęzettségvállalás, utalványozźs, éwényesítés és ellen-
jegyzés rendje.

A Józsefuaľosi Intézményműködtető Központ és az óvodfü közötti munkamegosztási megál-
lapodásban szerepelő |ogszabályihívatkozźlsok aktualizá|źs megfoľtént, valamint a Képviselő-
testiĺlet felkérése alapján az intézményvezetők személyében töľtént változások źtŃezetésre
keľĹiltek, melyeket az előterjesztés mellékletében félkövér dőlt befűtípussal jelöltiink.

A JIK igazgatllja a dokumentumot előkészítette, e|őzetesen az óvodavezetőkkel véIeményez-
tette, majd az egyeńetést kĺjvetően beküldte fenntartói jóváhagyásra.

Iv. A diintés taľtalmának ľészletes ismeľtetése
Jelen előterjesztésben ismertetettek alapjan javasolom a Munkamegosztási megállapodás a
Józsefuarosi Intézménymfüödtető Központ és az óvodfü kĺjzött dokumentum módosításának
elfo gadását az előterj esztés mellékletében fo glalt tartalommal.

V. A diintés célja' pénzĺigyi hatása
A Munkamegosztási megállapodás - a Józsefuĺírosi Intézménymúk<idtető Központ és az ővo-
dák közc'tt - módosítása pénzügyi fedezetet nem igényel.

VI. Jogszabályi ktirny ezet
A Képviselő-testiilet hatásköre az á||anhźztaľtásľól szóló törvény végľehajtástrőI sző|ő
36812011. (XII.31.) Koľm. ľendelet 10. $ (5) bekezdésén alapul, mely szerint azazonosirá-
nyító szerv irányítása a|á tartoző költségvetési szervek esetén a munkamegosztási megállapo-
dást azirányitő szerv hagyj a jővá.

Kére m az a|á.}bi hatńr ozati j ava s lat elfo ga d á s át.

H.łrÁnoz,ł.TI JAvAsLAT

A Képviselő-testiilet úgy dĺint, hogy

1) jóvahagyja a Munkamegosztási megállapodós a Józsefvárosi Intézményműkodtető
Kozpont ,és az óvodók kazat dokumentum módosítástú. az előterjesztés mellékletében
foglalt taľtalomma|20|4. március 10. napi hatá|Iyal.

Felelős: polgáľmester
Határidő: 2014. maľcius 05.

2) fe|hata|mazza a polgáľmesteľt a határozat 1. pontjában meghatźrozott dokumentum
a|áítására.

Felelős : polgiĺrmester
Határidő: 2014. március 20.



A dtintés végrehajtását végző szewezeti egység: Humánszolgáltatási Ugyosztály Humán-
kapcsolati lroda.

Budapest, 2014. február 1 9.

Santha Péteľné
alpolgármesteľ

Tĺĺrvényességi ellenőľzés :
Riman Edina
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1084 Budapest, Baľoss utca 84.

Munkamegosztási megállapodá s a J őzsefvárosi
Intézményműktidtető Kozpont és az

ővodák kozott
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MI']NKAMEGoSZTÁsI vĺncÁr-,r,łľooÁs
a gazdá|kodással kapcsolatos m u n kamegosztás és felelősségválla|ás

rendjéľől

mely létľejött a Józsefvúrosi IntézménymíÍködtető Központ (1082 Budapest, Baľoss u. 84.),
(tovdbbiakban JIK), és a róaefvúľos 13 óvodúja köziitt, az úllamhúzturtúsról szóló 20lI.
évi CXCV tiirvény (tovdbbiakban Aht) végrehajtúsúról saíló 368/20Il. (XII.31.) Korm.
ľendelet (a tovlÍbbiakban Áv) 10. s @ bekezĺtése és az intézmények Alapí,tó okirataí
Jigłelembe vételével aldbbiak szerint.

Az Avr 10. $ (4)-(8) bekezdéseiben rendęlkezik a munkamegosztási megállapodásľól,
miszeľint a Gazdasági Szęwezęttel nem ľendelkező k<iltségvetési szęrv és a kijelölt
k<iltségvetési szerv a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét megállapodásban
(továbbiakban munkamegosztási megállapod ź.s) rogziti.

Az azonos irányító szerv irźnyítása aIá tartoző kĺiltségvetési szervek esętén a
munkamegosztási megállapodást az irźnyítő szeľv hagyj a jővtt.

A közfeladat, illetve a közvetlen szakmai tevékenységre vonatkozlí feladatokat, mint
oktatds, nevelés ez a megdllapodús nem taľtalmaua.

1. BEVEZETÉS

A kölcsönös együttműködés szabá|yait az a|ábbi jogszabá|yok, és rendeletek hatźtrozzźk
meg:

. azźi|anlháńartásról szóló 20I|. évi CXCV. törvény (AhĐ

. 'az áIlanháZtaÍtásľól szóló tĺirvény végľehajtásárőI sző|ő 368120| 1. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Ávr)

o a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és belső ellenőrzésérő| sző|ő
37012011. (XII. 31.) Koľm. rendelet (Bek)

o aszámvitelről szőIő2000. évi C. törvény (Sĺ)
. az áIlaľr'héLztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I. 1 1.) Korm. ľendelet

A munkamegosztási megállapodásban rcgzitett' feladatok és felelősségi köľök az a|ábbi
alapdokumentumok és szabétlyzatok figyelembevételével és azza| osszhangban készült:

o Alapító okiľat
o Szęrvezeti és Múkĺidési Szabá|yzat
o Az intézméĺyek belső szabźiyzatai
o A mindenkori <jnkormrányzati költségvetési ľenđelet és vagyonÍendelete
o A költségvetés tervezésével és abeszźlmo\ó készítéssel kapcsolatos onkoľmtnyzati

szabáIyzat

1.1. A megállapodás célia

Az egyittmtĺkĺjdés céIja az eredményes, gazdaságos és hatékony intézményi gazdtllkodás

segítése' ennek érdekében a szęwezeti feltételek biztosítása, és a gazdasági egység
megteľemtése.



A megállapodás megkötésének alapvető célja, hogy biĺosítsa a vonatkozó jogszabályok
betartását és a felek között a hatékony együttmfü<jdés során, egyértelműen rögzítésre
keľĹiljenek a feladat-hatás és felelősségi körcik megosztása.

7,2, A IIK, mint ktiltségvetési szerv

A JIK sajút költségvetéssel renďelkezik, mely elkĺili)nítetten tartalmazza a JIK, az óvodák
mí,ĺködtetési költségvetését, valamint űz úllami fenntartúslú oktatúsi Intézmények
mííkiidtetési költségvetését, önálllí gazďúlkoddsí jogköre és felelőssége van. Az
Alaptevékenységét öndllóan ldtja el, rendelkezik pénziigyi és szdmviteli szervezeti
egysěggel.

A meglÍllapoďó szervezetek előzetesen rögzítik, hogł az Ánt ĺs oz Á,r 9.s O bekezdése
alapjún a JIK felelős a megúllapoddsban szereplő kökségvetési szervek gazdasógi
szervezet a kiiltsěgvetési szerv és a hozzd rendelt kiiltségvetési szervek mííki)dtetéséért, a
ktiltségvetés tervezésééľt, űz előirúnyzatok móďosítltsúnak, dtcsoportosítúsdnak és

felhasználásúnak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdálkodds) végľehajtdsdért, ajinanszírozúsi,
adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznúlatdval, védelmével összefiiggőfeladatok
t e lj e s í.té s é é rt, a p é n ziigy i, s aÍmv ite li r e n d b et aľtús dé rt
A gazdúlkoddssal összefiiggő kérdésekbenJigyelemmel kíséľi a jogszabályok, rendeletek és
a helyi iinkormányzatí (kiiltségvetési, zúrszómadúsi) rendeletek, szabúlyzatok, utasítúsok
előírdsait, vúltozdsait. Ezekről a hozzd tartozlí költségvetési szeľveket tdjékoztatja, a
głakorlatban tijľténő betartúsukat elősegíti, és nyomon kijvetL
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2,7, JIK

Budapest Fővdľos WII. Keriilet JóaefvdrosÍ onkormúnyzat Képviselő-testiilete a
386/2012. (XI.8.) szdmú hatúrozatúval diintött a Jlíaefvdrosí Intézménymííködtető
Kö zp o ntot (tov ób b íakb an JI K) alap ítús úró l.

A JIK 2013. janudr [-jétől elldtja az aldbbi kiiznevelési intézmények gazddlkodlÍsi,
pénziłgyi-szdmviteli, műíkiidtetési, iizemeltetésí, étkeztetésifeladatokat:

o GYEREK-wruie Napközi otthonos ivoda
o Hétszínvirúg Napközi otthonos ivoda
o Katica Bölcsőde és Napközi otthonos ovoda
o KINCSKERESő Napkiizí otthonos ovoda
o Koszorú Napközi otthonos ovoda
o Mesepalota Napközi otthonos ovoda
. NapraÍorgó Napközi otthonos ivoda
o NapsugtÍ.r Napközi otthonos ivoda
o Pitypang Napktizi Otthonos Ovoda
o Szdazorszép Napközi otthonos ovoda
o SzivlÍrvd'ny Napközi otthonos ovoda
. rÁ.rĺrA Napközi otthonos ovoda
o Vlźľunk RlÍd Napközi otthonos ivoda

A JIK, illetve - a munkamegosztds és a felelősségvdllalds rendjét rtigzí,tő mególlapodús
szeľínt - a hozzá rendelt költségvetési szervek míík?jdtetésééľt, a gazdálkodús

I



megszervezéséért ěs irúnyítúsdért, a vaglon haszndlatdval, védelmével összefiiggő
feladatok teljesí.téséért, a pénziigyi, szdmvítelí rend betartdsdértfelelős szeľvezeti eglség.

2.2. AtlKfeladata

Az Avr 9.$-a rendelkezik a gazdasági szewezetfeladatairó|, így ellétja:

. a költségveĹési sZeľV elbirinyzaLaí |'ekintelében ,d [eľvezési, gazdálktlúási,
ťlĺanszírozási,adatszo|gá|tatásiésbeszĺĺmolásifeladatokat,

. a költségvetési szeÍv, valamint a múkĺjdtetett intézmények műk<jdtetésével,
üzemeltetésével, a beruhazásokkal, a vagyon haszná|atávaL, hasznosításával,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Valamennyi kĺiltségvetési szerv bęlső szabá|yzatokban rendezi a mfüödéséhez,
gazđa|kodásźůloz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabźiyban nem szabá|yozott
kérdéseket.

Ezęk ęlkészítése, folyamatos aktua|ízáIása a JIK igazgatőjának és gazdaságí
igazgatőhelyettesének közĺjs fe|adata, melyet kiterjesĺ a mfüĺidtetettintézményekĺe is.

2,3, A JIK intézményvezetőj e

A JIK igazgatőjźnak feladat, hatás és felelősségi kore, az ĺinálló gazdálkodás.

Az ona||ő gazdá|kodást bonyolító JIK munkáját közvetlenü| vezeti, irźnyítja, és ellenőľzi a
munkáltató i, pénzugyi- gazdaságí, miíszaki feladatokat.
Ezen belül rendszeres ellenőrzést végez a pénzugyi folyamatok tekintetében és szúrópľóba
szerú ellen ór zést v é gez a ko ckźnatkezel é s érdekéb en.

Felelős a zökkenőmentes munka bińosításáért, a személyi és targyi feltételek
megteľemtéséért, a tcirvényesség betaľtásáéľt, és bel.artatásáért.

Feladata a gazdasźryi egység munkataľsai felett a munkáltatói jogkör teljes köľű gyakorolása,
(a munkaerő felvétele, besoľolása, elbocsátása, illetményének megá||apítása, munkakĺjrének
meghatfuozása - a munkakĺiľi leíľásokban -, jutalmazása, elmaraszta|ása, stb.) melyben
minden e s etben ko nzultál a gazdasźryi igazgatőhelyettes s el.

A JIK igazgatőjavagy az á|ta|a íľásban kijelĺĺlt vezeto beosztású személy _ aki nem lehet a
költségvetési szerv gazdasági vezetője _ kétévente köteles a belső kontrollľendszer
témakörében az á|Iaĺnhźzhrtásért felelős miniszter által meghatáĺozotttovábbképzésen részt
venni. A koltségvetési szerv vezetője kcjtelęs a részvételt az irźnyító szeľv vezetoje fe|é az
adott év december 3l-igigazo|ni.

A gazdaságí ígazgatőhelyettes átmeneti vagy taľtós akađá|yoztatása esętén a JIK igazgatőja
haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, a gazđasági igazgatőhelyettesi
álláshely megtiresedése esetén annak bet<jltéséľő|. Az álláshely betöltéséig taľtó átmeneti
időszakĺa a JIK igazgatőja írásban, megfelelő végzettségu a|kalmazottat jelöl ki a gazđaságí
v ezetői fel adatok ellátás ár a a po 1 gárme ster e gyetéľté sével.

A gazđaságíigazgatőhelyettes képzettségi kĺivetelményeít az Avr, 12. $ -a rögzíti.



2.4. A EazdasáEi igazgatólh elyettes feladaü hatás é s fe l el ő ss é gi kö re

A JIK gazdaságĺ igazgatőhelyettese a JIK, valamint hozzá tartoző intézmények pénzügyi-
gazdasági feladatainak ęIIźLtźLsáért, ezen beliil a tęrvezési, finanszírozási, végľehajtási,
adatszo|gźitatási és beszámolási, k<inywezetési és meghatározott ellenőrzési fe|adatainak
e||átź.sźIért fel el ő s személy.

Feladatait a JIK ígazgatójának közvetlen veze|.ése és ellenŐrzése mellcĹĹ |:átja e|, a péluugyi-
gazđasági feladatok tekintetében annak helyettese.

Közvetlenü| szewezi, vezeti és ellenőrzí a Gazdasági Csopoľtban foglalkoztatott és a
pénzugyi-gazdasági feladatok e|Iátäsáért felęlős alkalmazottak munkáját. A gazdálkodási,
kÓnywezetésí, ađatszolgáltatási feladatok el|átásáért felelős a|ka|mazottaknak iránymutatást
ad, e||enőrzí azokbetartását, felvételtikhoz javaslatokat tesz a JIK ígazgatőja részére.

A gazdasétgi igazgatohelyettes felelőssége nem éľinti az intézmény igazgatőjt.ľrak, vagy az
e gye s ti gyekért felelő s a|ka|mazottak felelő s s é gét.

Felelős a gazdaságí szęwezęt szźtmtra megjelĺilt, jogszabá|yokban, valamint a fenntaľtó
részéróI is rögzített feladatok e||átásáért, ennek érdekében gazďasági intézkedéseket hoz.

Elkészíti és aktualiztija a vonatkozó jogszabźl|yokkal <isszhangban a gazdá|kodás szabáIyait
rogzitő dokumentumokat és e szabáIyzatokat kiterjeszti a hozzá tartoző intézményekľe is
valamint azokat ľendelkezésére bocsátja, melynek betartásáért az intézméĺyvezetok
felelősek.

A JIK gazdaságiigazgatőhelyettese kétévente kötęles a belső kontrollľęndszerek témaköĺben
az áI|aĺnháztartásért felelős miniszter által meghattrozotttovźbbképzésen, valamint éventę a
méľlegképes k<inyvelők k<jtelező továbbképzésén részt venni. A részvételt a költségvetési
szerv v ezetőj ének december 3 1 -éig igazo|ja.

A gazdasági igazgatőhelyettesnek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-szźlmvite|i
végzettséggel, vagy a felsőoktatásban szerzett egyéb végzettséggel és emellett legalább
á||anháztartási mérlegképes könyvęlői szakképesítéssel kell rendelkeznie. A gazdasági
igazgatőhelyettesnek a könywiteli szolgáltatás körébe tartoző feladatok ellátása tękintetében
szerepelnie keI| az Szt. 151. $ (3) bekezdése szerinti nyilvántartásban, és ľendelkeznie kell a
tevékenys é g elIźtásáĺ aj o go s ító enge dél lye l.

A gazdasdgi igazgató helyettes vezetői megbízósa, a megbízlÍs visszavonúsa az íntézmény
ígazgatója javaslata alapjún a polgórmester jogkiiľe. A gazdasúgi vezető, mint
k ii zgl k almazott fe lett i m un kdltatlj i j o g kii rt a J I K ig azg atój a g ak o r o lj a

3. Az EGYÜTTľtĺŰxooÉs ÁrľłrÁľos szABÁtYAI

3. 1. Szabályozottság, i ogköľök

A JIK a gazdá|kodással összefüggő kérdésekben figyelemmel kíséri a hatályos törvényeket,
rendeleteket, a helyi oĺtkormányzati rendeleteket, és szabá|yzatokat, azok előíľásait,
vá|tozásait. EzękłőI a hozzá tartoző kĺjznevelési intézményeket infoľmá|ja, a gyakorlatban
történő betartásukat elősegíti, és nyomon kĺjveti.



Az intézmények adatszol'gá|tatása aIapján elkészíti a bevallásokat, melyet továbbít a
megfelelő szeľv felé.

A kötelezettségváI|alási és utalvźnyozási jogkört a szemé|yi juttatás és szakmai anyag
e|őirányzata esetén az intézmények vezetői gyakorolják. A törvényesség betartását, a
gazďasági események szabályosságat a JIK kijelölt munkatarsa az ábÍalások érvényesítése,
pénzĹigyi e||enjegyzése során e||enőrzi. Hiba esetén felhívja az éľirŕiett intézményvezető
frgyelmét a konígáIásra illętve további intézkedésre.

A munkáltatói jogkĺĺt gyakor|ása, az onálló bérgazdźikodás az iĺtézmények vezetőinek
feladata. Kötelessége és felelőssége, a munkaügyi iľatok szabá|yszenĺ kitöltése, a folyamatos
tájékońatás, a hiteles adatszo|gáItatás, az analitikus bémyilvantartás pontos vezetése és JIK
gazdaságiigazgatőhelyettesénektájékoztatása.

3.2. Bizonylati ľend

Az egységes nyilvántaľtás érđekében a kĺjznevelésí iĺtézmények a JIK áItaI rcndszeľesített
bizonylatokat kötelesek használni. Munkaügyi iratok esetében az eredeti bizony|atokat az
intézmény őrzi, pénzngyi dokumentumok esetében a JIK. Minden más ęsetben a
szabá|y szeru bízonylati fegyelem a döntő.
Az ana|itikus nyilvántartások egyeztetésére, ellenőľzésérę az ĺJgyreĺd és a Számviteli
Politika Szabá|yzat előírásai vonatkoznak, személyi felelőse a munkaköri leíľásban
megjelölt munkatárs.

3.3. Előiľányzat

Valamennyiintézmény besorolásától fiiggetleni|, azkźnyitő szeru á|tal, részére jóváhagyott
saját költségvetési előirányzata keľetén belülkĺjteles gazdálkodni. Ennek betaftásáért mindig
az ađott íntézmény e gyszemélyi fe lelő s sé g gel fe lľuhfu ott vezetőj e felel.

A JIK az elóiráĺyzatok nyilvántaľtását, módosítását és felhaszná|ását oly módon kĺiteles
vezetni, hogy abból báľmikoľ megállapíthatóak legyenek a kĺlznevelési intézményekľe
vonatkozó adatok. A havonta elkészített adatszolgá|tatásokból, az intézményre vonatkozó
adatokat, trĺľgyhót követő 20-ig eljuttatja az adott, intézménynek.

A JIK a költségvetésĺlben, könyvelésében, lis analitíkus nyilvóntartdsaíban elkíiltjnített
előirónyzatokkal dolgozík, amelyet kizúrólag a kijznevelési intézmények érdekében hasznúl
ÍeI.

Az intézmény a saját költségvetésében meghatfuozott előiľányzatokfelhaszntiźtsáét az Äht.
eIőításai szerint felel, és köteles feladatai ellátásĺĺľól, munkafolyamataimegszeÍvezéséről oly
módon gondoskodni, hogy az biztosítsa a költségvetésébęn részére megállapított
e|ófu źnyzatokgazdaságos,hatékonyéseredményesf elhaszná|ásźń.
A fentięk be nem tartása esetén az fuányítő szerv az eloírźnyzatok feletti rendelkezési
jogosultságot visszavonhatja, koiátozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztási
megállapodás módosítását.

3.4. Számvitel

A számviteli és pénzügyi nyilvántaľtásokat, főkönyvi könyvelést a gazdasági csopoľt vezeti,
gondoskodva anő|,hogy azintézmények gazdasági eseményei egymástól elktilönüljenek. A



beérkezett bizonylatok feldolgozása a JIK azza| megbízott munkatársának feladata, melyet
az önkoľmányzat által meghatátozott könyvelő programmallát el.

3.5. Pénzellátás

A JIK valamint az intézmények a bevételeik beszedésére és kiadásaik teljesítésére ĺjnálló
bankszámlával renđelkeznek. Banki átutalás csak az intézméĺyvezető vagy źitala írásban
kijelöltszemélyuta|vényozásaa|apjźntĺiľténhet.

A bevételek beszeđéséľe, kiadások teljesítésére az alábbi bankszámlĺák állnak rendelkezésľe:

A számlavezeto pénzintézet neve: SBERBANK Magyarország Zrt. 1089 Budapest, Baross
u. 135.

Gyeľek-virág Napközi otthonos óvoda

Kincskeľeső Napközi otthonos óvoda

Vaľunk-Rád Napközi otthonos óvoda

Napsugár Napközi otthonos óvoda

Koszoru Napközi otthonos óvoda

Hétszínvirźtg Napközi otthonos ovoda

Mesepalota Napközi otthonos ovoda

Szívárvány Napközi otthonos ovoda

Százszotszép Napközi otthonos óvoda

Napraforgó Napközi otthonos óvoda

Pitypang Napközi otthonos óvoda

Katica Bölcsőde és Napközi otthonos ovoda

ľÁ-ľl -KA Napk<jzi otthonos ovoda

Bankszámla szóm : I 4 I 00000-20008449-0 1 000004

Banlrszámla szóm: 1 4 I 00000-20008249-0 1 000008

Banlrszómla szám: ] 4 I 00000.20002 849-0 1 000000

Banlĺszómla szám: ] 4 ] 00000-20006849-0 1 000004

Banlrszámla szám: l 4 1 00000-20006649-0 ] 000008

Banlrszámla szón: I 4 ] 00000-20007849-0 I 000005

Banlĺszómla szón: 1 4 ] 00000-20007 5 49-0 I 000006

B anl<számla szóm : 1 4 I 00000 -2 0007 7 4 9-0 I 00000 2

Bankszómla szóm: ] 4 I 00000-200067 49-0 1 00000 I

Banltszómla szám: I 4 ] 00000-20002949-0 1 000003

Ban]<számla szám: I 4 ] 00000-20008049-0 I 000002

Bankszómla szóm: ] 4 ] 00000-20008349-0 ] 00000 I

Banl<számląszán: 1 4 I 00309-92 I I0949-01 000000

A bank által ľendelkezésre bocsátott Multicash rendszerben töľténő banki tľanzakciók
végrehajtása minden intézméĺy tekintetében a JIK azza|megbízott munkatfusźnakfe|adata.

A bankszámláról felvett készpénz elszámolása legfeljebb 30 naponként, az eÍTe

rendszeresített kifizetési utalványon, az eredetíbizony|atok csatolásával tcirténik.
Az intézményvezető készpénzfelvétęle a bank tita| rendelkezésre bocsátott csekken
keresztül történik, a náIa bejelentett módon, az intézményvezető és gazdasági
igazgatőhelyettes együtte s aláírásáv aI.
A kiadások teljesítéséhez szfüséges limit igénylése a felmerült kiadások méľtékében a JIK
feladata.

A készpénzforgalom bonyolítása a JIK házipéĺztárában a feladattal megbízott pénńáros
közreműködésével tĺjrténik, az onkormányzat á|ta| meghatározott péĺutfuprogtam
segítségével.



3.6. T árgyi eszköznyilvántaľtás

A targyi eszktjz<jk nyilvántaľtása a JIK fe|adata, aki a nyilvántaľtások, és a tényleges taľgyi
eszkóz készletek közötti eltérésekľől kimutatást készit a kĺlznevelési intézmények szźlmára.
A nyilvántaftás vezetése a fenntaľtó által meghatźrozott program segítségével töľténik. A
JIK iľanymutatása a|apjźn valamennyi köznevelési intézmény éves, fordulónapi leltárt
készít, és javaslatot tesz a selejtezésre. A technikai lebonyolítás a|e|tározási és selejtezési
szabá|yzatbarrelőírta]ĺszeľirrtt<irténik.

4. A BELsŐ xoľvľRotLRENDszER KIAIAKÍľÁsł És ľłŰroDTETÉsE

Az ĺntézmény vezetője a költségvetési szeľv múködésének folyamatrĺľa és sajátosságaira
tekintettel köteles kialakítani, mfüödtetni és fejleszteni a szervezet belső kontľollrendszetét.

A belső kontrollrendszet tartalmazzamíĺdazon elveket, eljárásokat és belső szabá|yzatokat,
melyek a|apján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai e|Iétásźľa szolgáló
e|oirźnyzatokkal, |étszźmmal és a vagyonnal való szabźůyszeru, gazdaságos, hatékony és
eľedményes gazdálkodás követelményeit.

A belső kontrollrendszer kialakítása és miĺködtetése soriĺn a költségvetési szeľv vezetőjének
figyelembe kell vennie a minisztérium által kozzétett módszeľtani útmutatókban foglaltakat.
A belső kontľollrendszer fejlesztése során ťrgyelembe kell venni az áIIanńánaftási külső
ellenőrzést és belső ellenőľzést végzo szervek á|ta| megfogalmazott ajanlásokat és
javaslatokat.

4. 1. Kontľollkörnyezet

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben
világos a szervezeti struktura, egyértelmríek a felelősségi, hatáskĺiri viszonyok és feladatok,
meghatźltozotĺak az etikai elvaľások a szęrvezęt minden szintjén, át|áthatő a humánerőforrás-
kezelés.

Az intézmény vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizá|ni a költségvetési szerv
ellenőľzési nyomvona|źú', ame|y a költségvetési szerv miĺkĺjdési folyamatainak szöveges,
tźh|ázatba foglalt, vagy fo1yamatábrá|<ka| szemléltetętí\eírása, amely tarta|mazza különösen
a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési
folyamatokat, lehetővé téve azoknyomon követését és utólagos ellenőrzését.

Az iĺtézmény ennek a kötelezettségének a szabáIyozottságga| tesz eleget, vagyis k<jteles

azokat elkészíteni, illetve az igazgatő, gazđasági igazgatőhelyettes á|tal készített és az
intézményrekiteľjesztettszabźiyzatokelőírásaszerinteljárni.

a.) A IIK által készített és köznevelési ĺntézményekľe is kiteľjesztett
szabályzatok

o szĺímviteli Politika Szabá|yzat, Számlaľend
o Leltározási és le\táĺkészítési szabźiyzat
. ÉĺtékelésiSzabá|yzat
o Pénzkezelési Szabá|yzat
o BizonylatíSzabáIyzat
. Ugyľeno
o Munkavédelmi Szabźiyzat



o Tuzvédelmi SzabźĺLyzat
o Informatikai Biztonságí Szabźiyzat
o SzabáIytalanságok kezelése
o Kockazatkezelés
o Vezetékes és mobiltelefon haszná|ati szabźůyzat
o Kĺjtelęzettségvállalás, Érvélryesítés, I)ta|vźłlyozás és Ellerrj egyzés Relrđjélrek

szabźiyzata
. Felesleges vagyontźlrgyak hasznosításának és selejtezésének rendjéről szóló

Szabá,|yzat.
o Beszerzési és kozbeszerzési Szabá|yzat
o Kafetéria és juttatásí szabáIyzat

b.) Az |ntézmények által készített és saiát működésére vonatkoző be|ső
szabá|yzatok

o Kollektiv szerzodés.
o ItatkęzeIési Szabá|yzat.
. Szabźiytalanságok kezelése
o Kockázatkezelés
. E gyéb sza|<rnai (ágazati) tu eyű utasítások, szabźiy zatok.

4.2. Kontľo ll tevé kenys ég

A kĺiltségvetési SZerV vezetője köteles a szewezeten bęlül kontrolltevékenységeket
kialakítani, melyek biĺosítjfü akockźnatok kezelését,hozzájźtrulnak a szęrvezęt céljainak
eléľéséhez. Köteles a vezetői ellenőľzéseket lefolytatni, ań' dokumentálni és a
szabá|yta\arlságokat kezelni. En' atevékenységet a Folyamatba épiteÍt, Előzetes és Utólagos
Yezetői Ellenőrzés (FEUVE) soľán biztosítja. A belső kontrollok kialakítása soriín a
költségvetési szerv vezetoje f,rgyelembe veszí az a||affihazÍaÍtásért felelős minisaeľ által
kozzétett,azá|Ianhźtńartásíbelsőkontľollstandardokĺavonatkozőiránye|veket.

Az intézmény vezetője kĺjteles a költségvetési szerv belső szabá|yzataibarl |ega|źlbb az
a|ábbiakatszabáIyozni:

a) engedélyezési és jővźhagyási eljaĺások,
b) az infoľm áciők'hoz v aIő hozzáfér és,
c) ťĺzikai kontrollok (hozzáférés az eszkozokhöz),

4.3. Információ és kommunikáció

Az intézméĺy igazgatója köteles olyan rendszeľeket kialakítani és múködtetni, melyek
biztosítjĺík, hogy a megfelelő információk, a megfelelő időben eljussanak az illetékes
szewezethe4szeÍvezetiegységhez,il|ętveszemé|yhez.

Az információs rendszeľek keretében a beszámolási rendszeľeket úgy kell mfüödtetni, hogy
azokhatékonyak, megbízhatőak és pontosak legyenek, a beszámolási szintek, hatríľidők és

módok világosan meg legyenękhatźrozva. Ennek érđekében köteles avezetői ellenőrzéseket
lefolytatni, azt dokumentálni és a szabáIýalanságokat kezelni.

Az intézmény áItaI teljesített adatszo|gá|tatások valódiságáért az adott intézmény vezetője is
felelős, míg a JIK Gazdasági Csoportja źt\tal' rendelkezéséľe bocsátott adatok, és az ęzękbó|
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készített ĺisszesítések, egyéb pénzngyi adatszo|gáItatások tekintetében a JIK igazgatőja,
gazdasági és miíszaki igazgatőhelyettese felel. A harmadik félfelé teljesített adatszo|géitatás
hataľidejének betartásáért a küldő fél felel, ezért a JIK az eredeti határidőtő| ęltérő hataridőt
is kiköthet.

Az együttmfüödő felek egymást időben tájékoztatjek' és koľľekt módon informźiják az
intézményben történt valamennyi gazdasági eseményľől, illetve gazdasági kérdésben a
lrarrrradik fél szrírrrar.a rryújtott ađatszo|gáItatásľól. nrűszaki esenrélryľől is Ezek tĺiftén]retnek
elektronikus módon és papír alapon a hatályos iratkezelési és egyéb szabźiyzatok szerint.

4.4. Kockázatkezelés

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőľzés tękintetében a
Ko ckáza tkezelés b el s ő szab á,Jy ozás át az íntézméĺy ek ké s zítik el.

A költségvetési szerv vezetoje köteles a kockázati téĺyezők figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockĺŁatkezelési rendszeľt mfüĺjdtetni.

A kockazatelemzés soľiĺn fel kell mérni és meg kell állapítari a költségvetési szeľv
tevékenységében,gazđá|kodásábanrejlőkockázatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatźrozĺi az egyes kockázatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételfü mődját.

A szewezet mfüĺidésében rejlő kockazatos területek kivá|asztásáĺa objektív
kockiízatelemzési módszeľt kell alka|mazni a minisztérium által kiadott módszeľtani
útmutatók alapjźn.

4.5. A szabálytalanságok kezelése

A folyamatba épitett, előzetes, utólagos és vezetői ellenőľzés tekintętében az íntézmények
külön-külö n r i5 gzítik a Szab álytalans ágok Kezelés ének Elj áľásľendj ét.

4. 6. Iulonitoring rendszer

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan monitoring rendszert műíkijdtetní, mely
lehetővé teszí a szervezet tevékenységének, a célok megvalósítósúnak nyomon követését.

5. Az EGYÜTTľĺÍÍxönÉs sAIÁTos szABÁtYAI

A mfüödési kiadások, felújítás, bęnlházás és a vagyoĺlhaszná|at részletes szabźiyait a JIK
SzervezetiMfü ĺ'désiSzabtiyzataésÜgyrendjetarta|mazza.
A helyi önkormdnyzatok tźltalános míÍkiidésének és dgazatí feladataínak központosított
dllami tdmogatósok, központí úllami túmogatósok ígénylése,felhasznúlúsa, elszúmoldsa és
az azzal összefiiggő adatszolglÍltatds gz intézmények ktitelessége. Kíilijnijs tekintettel az
étkezésí normatívdk elszdmoldsúval kapcsolatos statís7tikdra, létszdmadatokra,
hatdrozatok meglétére. Az elszdmoldst a gazdasúgí csoport ellenő1zése utún az
ígazgatóhelyettes jóvúhagyásdval kiildhetí meg az adatszolgúltatást kérő iig1łosztúlynak.

Pźiyázatok' céljellegrĺ és kötött fe|haszná|tlsú előiranyzatok fe|haszná|ása, elszámo|źsa az
intézmények feladata. A pénzngyi dokumentumon fel kell tüntetni a forľást, mely a|apjźln a
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JIK olyan nyilvĺĺntartást vezet, amiből a fę|haszná|ás megállapítható az egyeztetés
érdekében. Egyeztetésre negyed év végén keľĹil sor.

5.!. Az éves költségvetés teľvezése, elkészítése

Az intézmények kiilön jogszabúlyban előírt turtalommal évente elemi költségvetést
készítenek, a JIK mankatórsainak kijzremíiködésével, amí kiterjed az ellenőrzésre,
cgycztctctós ós ijsszesítós rc.

Az éves költségvetés teľvezése soľán gazdasági igazgatőhelyettes valamennyi
intézményvezetővel, kültjn-kĹil<jn kĺjteles egyeztetni, az adott intézmény igényeit írásban
megkérni, a kĺiltségvetés tervezetbe beépíteni, a vezetőt a jogszabáIyoknak megfelelően
tanácsokkal ęllátni, f,rgyelembe véve azirźnyítő szerv e|oírźlsait is.

Az intézményvezetőĺek a költségvetési javaslat osszeállításakor meg kell tervezni a
meghatározott keľetszámok a|apjtn mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek
foľrástól fiiggetlenül a feladatokkal kapcsolatosak, a tapaszta|atok alapjan rendszeresen
előfordulnak, vaEY eseti jelleggel vaľhatóak, jogszabályon, szęrzőđéses kötelezettségen,
megál lapodáson alapul nak, az eszközcjk haszno sításával fü ggenek ö ssze.

A személyi juttatások és jrárulékok tervezése, valamint a munkáltatói jogköľhoz tartoző,
a|kalmazoltakľa vonatkoző tewezéshez a javaslatot az íntézményvezető készíti eI. Az
intézméĺyvezetó az étkezés kiadás és bevétel tervezéséhez a notÍnatíva elsziímolás
Létszétmadatait megküldi a JIK gazdasági igazgatőhelyettesének, melynek segítségével
elkészíti a költségvetési bevételi kiadási igényt. A kĺjzüzemi díjak tervezése a műszaki
igazgatő és a Műszaki csoport feladata az irźnyítő szerv előirásai szerint.

Az ővodźk a JIK Gazdaságĺ csopoľtján kęresztül küldik meg az önkormrĺnyzatnak az éves
k<iltségvetési teľvet.

5. 2. Előiľ ányzat módosítas

A költségvetési szeľv a jogszabályok és az tinkoľmányzat éves kĺjltségvetési ľendeletében
foglaltakszeľintmegvá|tońathatjaegyese|őirźnyzataít.

Amennyiben az iĺltézmény kezdeményezi az éves költségvetés módosítását, a javas|atot, az
éľintett a k<iltségvetési szerv vezetője készíti el írásban, amit továbbít a JIK-nak. A
gazdasági igazgatőhelyettes ellenőrzés után ĺjsszesíti a módosítási igényeket. Egy-egy
intézmény e|őfuényzatanak módosítási kéľe|me az adott óvoda vezetője kérésére, vagy
egyetéľtéséve| a gazdasági igazgatóhelyettesnek a pénzügyi ellenjegyzésével továbbítható a
Pénzügyi Ügyosztály felé.

A vá|toztatás kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetojének egyetértése,
íráso s szĺándéknyi|atkozata sztikséges.

Az|rźnyítő szerv áItaI elľendelt e\őirárryzat módosítás végrehajtásáért az érintett iĺtézmény
vezető je,JlKigazgatójaésgazdaságiigazgatőhelyettesegyüttesenfelel.

A gazđasági igazgatőhelyettes folyamatosan tájékoztatja az érintett intézméný az
e|őirányzat módosításáľól, azokbarl az esetekben, amikor nem az intézmény á|ta|
kezdemény ezett e|őirźnyzat módosítás tĺjrtént.
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5. 3. Az e|őirányzatok felhasználása

Az elemi költségvetés időaľanyos felhasználásrának ellenőľzését a JIK végzi.

Az íntézmény kĺiltségvetési támogatási előiranyzata csak az a|aptevékenységhez kapcsolódó
személyi juttatásokra, és az ezze| összefliggő jarulékokľa és szakmai kiadásokĺahaszná|hatő
fel.

Aze|ŕĺirányzat-f elhasználásrólazírúézménysajátmagagondoskodik.

A JIK az el(5irźnyzatok nyilvĺĺntaľtását íntézményenként vezeti, továbbá a JIK
kdltségvetésében biztosított mfütjdtetési e|őirźnyzatok esetében is elkiilönített analitikát kell
vezetni.

A köznevelési intézmény köteles elkészíteni a saját előirtnyzataí éves eLohźnyzat-
fe|hasznźiźlsi ütemtervét havi bontásban. E tervet átađja a JIK szervezętének, mely
hatĺíridőre megktildi az P él:zügyi Ügyosĺálynak.

Az intézmény óltal végrehajtott sajdt hatúskiiríí módosítdsokat minden esetben ismertetni
kell a JIK-kel, amit a gazdasúgí ígazgatóhelyettesnek ald kell írnia, majd gondoskodik
annak dtvezetéséről.

5. 4. A munkaeľ ő. gazdál.ko dás, b ér gazdálko dás szab ályai

Az óvoda vezetője iindlló béľgazdólkodóí jogkörrel rendelkezik. A költségvetési Szerv a
személyÍ juttatdsok és a létszúm előirdnyzatúval - a ró vonatkoaí munkajogi előírdsok
Jigyelembevételével - i)ndllóan gazdálkodík.

Az intézményi béľmegtakarítás összege mindig az adott intézménynéI maľad,
fe|hasznáIźlsźrőI az intézményvezető dönt, a mindenkori kĺiltségvetési rendeletben foglalt
ir ćnyítő szervi előírásokat figyelembe véve.

A bérgazđálkodással kapcsolatos valamennyi írásos dokumentum továbbítása a fenrftartő,
illetve a Magyar Allamkincstar (továbbiakban MAK) felé, a pontos adatszolgźitatás
érdekében minden esetben a JIK szervezeténkereszttil tĺjľténik.

A MÁK-tó| érkezo könyvelési anyag könyvelése, abeérkező adatok összesítése az fuányítő
szerv felé a JIK munkataľsainak feladata. A bémel összefüggő kifizetések analitikus
nyilvántaĺtásanak vezetése viszont valamennyi intézményre nézve ktjtelező, melyet
negyedévente a JIK-a|' egyeńetni kell. Az intézményektől be&kezo adatok hitelességéért,
ponto sságá ért az intézmény vezetőj e felel.

Nem rendszeres kifizetések (távolmaľadás, váItoző bét, utazási k<iltségtérítés stb..')
sziímfejtése, átuta|ása a JIK szervezetében tĺjľténik az íntézmény vezető uta|vźnyozásźwa|.

5.5. A pénzkezelés szabályai

A JIK |átja e| a bankszámlán keresztül töľténő pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos
feladatokatazltalványozottbizonylatokalapjan.
Az ővođákházipénztarát a JIK mfüĺidteti, azintézmények pénzkezelő helyként mfüödnek.
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Az előlegek kiadásĺának és nyilvántartásźnakvezetését, adattartarnéú a JIK által kiadott, és az
intézményekľe is kiterjesztett nyomtatványon' a Péĺukeze|ési Szabályzatban rĺĺgzítettek
szeľint kell végezni.

A pénzkezeléssel, a fęlvett készpéĺuzel kapcsolatos elszámolás részletes eljaľás ľendjét,
valamint a nyilvántaľtási-elszĺímolási kötelezettségét a JIK éůtaI készített és az
intézményekreiskiterjesztettPénzkęzelésiSzabźiyzatrogzíti.

5.6. Ktinywezetéssel kapcsolatos feladatok

A számvitel keľetén beltil a JIK látja el a könyvelési feladatokat, egységesen á|Iapitjamęg az
intézmény ek számviteli rendj ét.

A JIK így kialakított számviteli szabályozásaínak azonban ki kell térnie a hozzá rendelt
kö lts é gveté s i szerv, gazdáLko déls i s aj áto s sá gair a.

Könywezetéssel, számvitellel kapcsolatos feladatok ellátása soriín azSzw. töľvény a Korm.
rend., a Szĺímviteli Politika szabáIyzat és az lJgyrend az itányadő, előírásainak betaľtása
minden intézmény r ę ĺézv ę kötel ező.

5.7. Követelések és kötelezettségek

A követelések és kötelezettségek az irÍézméĺynél keletkeznek ezért annak pénzngyi
dokumentumainak kiállítása az íntézmény vezetojének vagy áIta|a írásban kijelĺilt személy
fe|ađata. Szźlm|a és nyugta kiállítása esetén a másolat a JIK-ba kiildendő, ęzze|
összefüggésben köteles vezetni a szigoru szźlrnadásilbizonylatok nyilvantartását.

Kintlévőségek beszedése, felszólítások, behajtás törlésének kezdeményęzése az
intézményvezető k<itelessége. Az intézmény információt szoIgá|tat a kĺjvetelések
keletkezéséről, okáról, összegéről.

5.B. A függő. átfutó tételekkel kapcsolatos nyilvántaľtás vezetése

A felek kölcsöncisen rogzítík, hogy a fiiggő- átfatő tételekkęl kapcsolatos nyilvántaľtás
pontos és folyamatos vezetése a JIK kizaľólagos feladata.

A JIK kötelezettséget vállal arra, hogy az intézmények beszámolóinak rendezett értékelése
érdekében a fiiggő- átfutó tételeket minden beszámolási kĺjtelezettség előtt a Le|tźĺrozási
SzabáIyzatban rogzítelt módon és időben teljes köľűen |eltározza és az egyenleg tarta|mtń
részletes bemutatja.

5'9. Beszámolás

A JIK kötelezettséget vállal arra, hogy a jogszabályban illetve az írźnyitő szerv á|tal e|őirt
időpontig, á|ta|a kiadott szabźiyzat szerint elkészíti az intézmény pénzugyi-számviteli
beszámolóit a mindenkor hatályos pénzügyi-számviteli jogszabályok által meghatźrozott
r ész|etezetlsé g gel, illetve tartalommal.

A JIK azintézmények pénztigyi beszámolójanak az osszeáL|itásáért oly módon felel, hogy az
intézmények kötelesek felelősséget vállalni a rendelkezésre bocsátott dokumęntumok
hitelesséséén.
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Az intézmények szakmai beszĺámolóját az iĺténĺények készítik el és küldik meg a JIK
tészére tárgyévet követő év januaľ 31-ig. A szakmai beszámoló részétképezi a gazdaságí
igazgatőhelyettes źllta| aszźlmszaki beszámoló mellékletét képezo sz<iveges beszĺĺmolónak.

6. KoTEtEzETTsÉcvÁrr^łLÁs, pÉľvzÜcYl ELLENJEGYZÉS, TELJESÍľÉs
|GAzoLAsł, ÉRvÉNYEsÍTÉs És uľłĺvÁľyozÁs
A jogköľöket a költségvetési szeľv, íľásban jelöli ki. A feladat ellátása soľán köteles
figyelembe venni a koľmányrendelet által meghatźrozott részletes szabźiyozást és a
Kĺjtelezettségvállalás, Ervényesítés, Utalványozás és Pénzngyi Ellenjegyzés Rendjének
előírásait is.

6. 1. KötelezettségváIlalás

Kötelezettségvállalásnak minősül a foglalkoztatásra iranyuló jogviszony létesítéséľől,
szetzíĺdés, megállapodás megkĺltéséről, támogatás bizosításaľól, illefue más, pénzben
kifejezhető éľtékrĺ szo|gáLtatźts teljesítésére iranyuló kötelezettség váI|aLásańI szo|ő,
szabáIyszeľiĺen megtett jognyilatkozat íľásos ĺyi|atkozat' amelyet a költségvetési szerv, a
kĺiltségvetése előirányzatainak terhére, vállal, ideértve az źlru beszerzés vagy szolgźitatás
megĺendeléséről elküldĺjtt és vísszaigazo|t megrendelést, a jóvĺĺhagyott feladat
megvalósítása érdekében kötött, szeľződésse| a|źtźlmasztott okmlányt.

Kĺitelezettséget a szerv nęvében az iĺtézméĺy kĺiltségvetésében szereplő kiemelt
e|őirźnyzatok eľejéig az intézmény vezetoje, vagy az á|ta|a írásban kijelölt személy
vállalhat.

A kötelezettségvállalás a gazđasági ígazgatőhelyettes, vagy az áItala kijelölt személy
pénzngyi e||enjegyzése utĺĺn, 100 e Ft felett csak írásban tĺirténhet. Nem szükséges elĺízetes
íľásbeli k<jtelezettségvái|a|ás az olyan kifizetés teljesítéséhez, ame|y éľtéke a sztzezer
forintot nem éri eI, szabáIyozásźlrő| azintézmény gondoskodik.

A kötęlezettségvállalást követően gondoskodni kell annak nyilvántaľtásba vételéről. A
nyilvántartás tarta|mazza legalább a kötelezettségvállalás nyilvĺántartási szźlmát, a
kötelezettségvállalást tanúsító dokumentum megnevezését, i|<tatőszźlmź./-, keltét, a
kötelezettségvál|alő nevét, a jogosult azonosító ađatait, a kötelezettségvállalás táĺgyát'
<isszegét, évek és e|őirányzatok szerinti megoszlását, a kiťlzetési hatĺíridőket, továbbá a
teljesítési ađatokat.

A kötelezettségvá||alással kapcsolatban a JIK és a hozzá tartoző intézmény analitikus
nyilvantartási kĺitelezettsége megoszlik, úgy, hogy a JIK az fuásos k<jte1ezettségváI|a|ást
nyilvantaľtásba veszi, de az intézmény k<iteles a teljes kötelezettség vá||a|ásárő|
nyilvĺĺntaĺtást vezetni annak éľdekében, hogy a fel nem haszná|t e|őírtnyzat összege
báľmikor megállapítható legyen, negyedéves egyeztetési kötelezettséggel. Az egyéb
kötelezettségvállalásró | táj ékoztatja a gazdasági igazgatőhelyettest.

6.2. P énzügyi ellen iegyzés

A pérungyi ellenjegyzést a kcjtelęzettségvállalás dokumenfumén a pénzugyi ellenjegyzés
dátumának és a pénziigyi ellenjegyzéstényére történő utalás megjelöléséve|, az aľra jogosult
személv alź.í.t ásáx a| kell i sazolni.

l5



A kötelezettségvállalás pér:z;igyi ellenjegyzésére feljogosított személynek a felsőoktatásban
szerzett pénzügyi-szétmviteli végzettséggel, vagy legalább középfolcu iskolai végzettséggel
és ęmellett pénzügyi-s ztlrĺviteIí képesítéssel kell rendelkeznie.

A kötelezettségvállalások - a JIK és az óvođák esetében is - pénzügyi ellenjegyzés&e a
gazďasági ígazgatőhelyettes vagy aZ źt\ta|a írásban kijel<ilt, a JIK a|ka|mazásábaĺ á|Iő

személy jogosult.

A pénnlgyi ellenjegyzés előtt a gazdasźryi igazgatőhelyettesnek minden esetben meg kell
gyoződĺi arĺól, hogy a jőváhagyott, illetve a módosított kciltségvetés fel nem használt
e|őirźnyzatabinositja.e a fedezetet, és a kötelezettségvállalás nem séľti-e a gazdá|kodäsra
vonatkozó szabźt|yokat. Amennyiben nincs megfelelő fedezet, kiilső forrás, ,,nem teljesíthető

fedezethiány miatt'' megjegyzéssel visszaküldi az iĺtézsnéĺy vezetőjének további
intézkedésľe.

6.3. Teliesítés igazolása

A teljesítés igazolásaľa jogosult személyeket _ az adott kötelezettségvźi|aláshoz, vagy a
kötelezettségvállalások előľe meghatározott csoportjaihoz kapcsolódóan a
k<jtelezetts é gv á||aIő írásban j elöli ki.

A szakmai teljesítés ígazo|ása a kiadás utalvĺĺnyozása előtt tĺjrténik, a kiállított utalvány
rendeleten. A szakmai teljesítés igazo|ása során ellenőľizhető okm:ĺnyok alapjĺán ellenőľizni'
szakmai|ag igazolni kelI a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszeruségét,
ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében annak teljesítését.

A szakmai teljesítést az igazo|źs dátumiĺnak, éS a teljesítés tényére történő utalás
megjelölésével, az arľa jogosult személy aláírásźxal kell igazolni.

6.4.ŕirvényesítés

Kifizetések esetén a teljesítés igazo|źsa alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kęI| az
összegszerűséget, afedezetmeglétét és azt,hogy a mege|őző ügymenetben az Aht., a Korm.
rcnd. az Avr. előírásait, továbbá a belső szabá|yzatokban foglaltakat megtartottfü-e.

Ha az érvényesítő a jogszabá|yok, szabźt|yzatok megsértését tapaszta|ja, k<ĺteles ezt jelezru
az uta|vźnyozonak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az uta|ványoző
eľľe írásban utasítja.
Az érvényesítés az ok'rnźny uta|vźlnyozása előtt töľténik. Az éwényesítésnęk tarta|maznía
kę|I az éľvényesítésre utaló megjelölést és az éľvényesítő keltezéssel ellátott aIáirźsź./'

Az érvényesítési feladatokat eI|źúő személynek a felsőoktatásban szetzett pénzngyi-
sziímviteli végzettségge|, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett
pénzügyi-számvítęIí képesítéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a JIK, az á|ta|a

írásban kijelölt személyen keresztül |átja e|.

6.5. Utalványozás

A kiadások utalványozása az érvéĺyesített okmany a|apjtn tĺjrténik. Uta|vźnyozásra a
kĺjznevelési íntézmény vezetője, vagy az á|ta|a irásban kijelölt személy jogosult.
Kĺiznevelési intézmény vezetoje, az intézményi költségvetésben jóvĺíhagyott e|őirányzatok
terhére'
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A bevételi e|őirányzatok javára bevételt elszámolni és a kiadási előirányzatok terhéľe
kif,rzetést elľendelni - a Kormány ręndeletében meghatarozott kivételekkel - utalványozás
alapján lehet.

Nem kell utalványozni a termék értékesítéséből' szo|gá|tatás nyújtásából szźlmla,
egyszeriĺsített szám|a, szám|át helyettesítő okirat, készpéĺuátuta|ás a|apjźn _ befolyó,
valamint akozigazgatási hatóságihatározaton alapuló bevétel beszedését, aťlzetésí szám|a
vezetésével és az azonvégzett műveletekkel kapcsolatban a szźmlavezető á|ta| felszámított
díj akkal, kĺiltségekkel kapcsolato s kiadásokat.

Amennyiben az érvényesítő nem ért egyet az utalvannyal, köteles ezt je|ezIlĺ az
utaLványozónak. Az éwényesítés nem tagadható meg, ha eń. követően az úalvźnyoző erĺę
írásban utasítja.

6.6. Összeféľhetetlenségi és nyilvántaľtási szabályok

A kĺitelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazoĺ gazdasági esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasźtgi esemény tekintętében nem
lehet azonos a kciteLezeÍtségvźtllalásra, uta|ványozásra jogosult és a teljesítést igazo|ő
személlyel.

Kötelezettségvállalási, péĺuugyi e||enjegyzési, érvényesítési, uta|vźnyozási és teljesítés
igazoLásźtta irányuló feladatot nem végezheti az a szeméIy, aL<l ezt a tevékenységét a Polgaľi
Törvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szerinti közeli hozzátartozőja, vagy maga javźlraIátĺá
el.

A kötelezettséget vállaló szeÍv a kĺjtelezettségvá|La|ásra, pérzĺjgyi ellenjegyzésre, teljesítés
ígazolźsźlta, érvényesítésľe, vta|vźnyozásra jogosult személyekĺől és aláíľás-mintájukľól
naprakész nyilvántartást vezet. A megbízásokat, azok módosítását, visszavonását az
intézmények, aLźlítás mintával egyutt k<itelesek a JIK részérę megküldeni.

7 . AzINFoRMÁcIoÁn.łMLÁs

Az infoľmációáĺamoltatás a JIK és a k<jznevelési iĺltézmények kĺĺzĺitt amegźi|apodás fenti
p ontj aiban rö gzítettek szerint minden intézmény feladata.

7 .L. Az infoľmációszolgáltatiís

A kiilönböző szinťu szabályokban előírt információszolgá|tatási kötelezettség továbbítása, a
továbbítást megelózo adategyeńetés, adatgyiĺjtés a JIK feladata. Az intézmény azonbarl'
köteles azoÍL dokumentumokat, illętve a JIK áIta| rendszeresített, és a pénzngyi
szabáIyzatok.ĺĺak megfelelő taľtalommal ellátott nyilvantaľtásokat vezetni, és azokat
ľendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a JIK - köz<is, összevont adatokat
tnta|maző - infoľmáci ő szo|gźl|tatását.

Ezen információk teljes könĺségééľt' a költségvetési kapcsolatok bemutatásĺínak
valódiságáért közösen felel a JIK és a köznevelésí íntézmény' Felelősségtik kiteťed tovźlbbét

a szo|gá|tatott adatok valódiságĺĺľa, a számvíte|i szabá|yokkal és az ana|ítikával való tartalmi
egyezőségre is.

Az információ tlramo|tatás mindkét fél érdeke és fe|ađata, igy a gazđáIkodással,

mfüödtetéssel kapcsolatos információ elmaľadása esetén a JIK igazgatőja vagy műszaki és
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gazdasági igazgatőhelyettese írásban felszólítja az intézmények vezętóit a hiányos
információ és adatszolgáltatás sal kapcsolato s k<jvetkezményekĺe.

A hataľidők betartása minden íntézményvezető, illetve az áItala kijelölt, a munkaköri
leírásban meghatźrozott feladatok tekintetébęn az ađott személy kötelessége. A hatáľidők be
nem tartása illetve a hibás, taľtalmilag helytelen adatszo|gá|tatásért a köznevelési intézmény
a felelős, ęzért a felelősségľe vonás rendjét' szabáLyta|anságok kęzelését saját hatásköľben
szabá|yozza.

A JIK az á|ta|a ellátandó feladatok éľdekében a rá vonatkoző hatźlridőtől eltérő hataĺidőt is
megállapíth at a marudéktalan feladatellátás érdekében.

B. BEtsŐ EttENŐRZÉs

A JIK az dltala foglalkoztatott belső ellenőrön keresztiil biztosí,tja az Intézmények belső
ellenőrzését a költségvetési szerv vezetője ákal elfogadott éves ellenőrzésí terv alapjún,
melyet a belső ellenőľzési vezető a túrglévet kijvető év novembeľ 30-ig megkiild a Jegłző
ľészére. A belső ellenőrzés folyamata a JIK belső ellenőľe óltal ijsszeúllított és a
költségvetési szeryek vezetői dltal jóvúhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak
alapjún tijrténik.

A felek javaslatokat foga|mazhatnak meg intézményenként vagy egyiittesęn az éves
ellenőľzési terv összeállításához, melyeket kockźzate|emzéssel táĺnasztanak a|á. A
javaslatokat mindęn év október 1. napjáig elküldik a JIK belső ęllenőre tészéte.

A belső ellenőrzési jelentést - a vizsgá|at taryyátő| fliggően _ a JIK igazgatőja és gazđasági
igazgatőhelyettese kapja meg és továbbítja az érintetĺek részére.

A fentiek a|apján készülhet kózös, illetve intézményenkénti intézkedési tew az érintett
intézményvezetők előzetes egyeztetése a|apjźn. Az intézkedési tervben rogzített feladatok
végľehajtásáért a kijelölt vezeto a felelős. Az intézkedés végľehajtásának a beszámolásáért
azíntézkedési teľvet kiadó, elľęndęlő a felelős.

A JIK által mfüĺjdtetett belső ellenőrzési feladatellátás nem mentesíti az intézmények
vezętőit a vezętói és a munkafolyamatba épitett ellenőrzési feladatok alól, melyet a belső
kontroll tevékenység működtetése alapján kötelesek kialakítani és ellátni.

g.z^no RENDELKEZÉSEK

A JIK valamint a köznevelési intézmények vezetője felelős e megállapodásban rogzitett
gazdálkodási feladatok végrehajtásáĺért, az ellenőrzési rendszer kialakításáéľt és
mfüödéséért, valamint az érintetíekkel való megismeľtetésééľt.

A megállapodást évenként, a kĺiltségvetési záĺszźmladást k<jvetően kell felĹilvizsgálni és
szĹiks é g szeńrlt mó do s ítani b ármely fel j avas l atĺáľa.

10. MEGISMERÉSI NYIIATK ozAT

A felek amegáI|apodást elolvasás és kölcsĺjnös éľtelmezés utĺín' mint akaľatukkal mindennel
megegyezőt, az a|u|írott napon és helyen egyetértésse| a|áírjźlk.
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Jelen megállapodást a felek alźtírását megelőzóen a Képviselő Testiilet részéľe jóvźlhagyásra
beterjesztik.

11. HATÁtYBAtÉPÉs

Ez a munkamegosztási megállapodás a jőváhagyás napjan lép hatźiyba, az eddigi
szab áIy o zás hatályát veszti.
A megállapodásban foglaltakat az érintettek tudomásul vették és a hatálybalépés után
kötelesek ennek megfelelően elj áľni.

Az éĺinteÍt intézmények felsorolása, adatai, és az intézményvezetők egyetéľto a|źirása az T.

számű mellékletben található.

11. JoVÁHAGYÁS

A Józsefuaľosi onkoľmáĺyzatKépviselő-testiilete a .....120|4. (..... .) számuhatźrozatáva| a
működtetésimegállapodźĺst}}I4 hatźi|yaljővahagýa.

Budapest,2014

dľ. Kocsis Máté
polgáľmester

A megállapođásban foglaltakat az érintettek tudomásul vették és a hatálybalépés után
k<itelesek ennek megfelelően elj árni.
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1. számú melléklet A költségvetési szeľvek (óvodák) felsoľolása
Aláírások

.Intézmények
1.) Gyerek-viľág Napközi otthonos óvoda

1082 Bp. Baross u. 93., lll/B
Adószám: |6921 55 1 -2-42

2.) Kincskereső Napközi otthonos óvoda
l089 Bp. Bláthy ottó u. 35.
Adószám: | 692| 537 -2-42

3.) Váľunk-Rád Napközi otthonos óvoda
l086 Bp. Csobánc u. 5.
Adószám: 1 692| 427 -2-42

4.) Napsugáľ Napk<izi otthonos óvoda
108ó Bp. Dankó u.3l.
Adószám: |692| 44|-2-42

5.) Koszoru Napkĺizi otthonos óvoda
1086 Bp. Koszorú u. |4l|6.
Adószám: | 6923845 -2-42

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

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

8.) Szivárvány Napközi otthonos óvoda
1083 Bp. Szigony u. l8.' 1083 Bp. Ttimĺĺ u. P/2.
Adószám: | 692| 47 2-2-42

9.) Sztnszorszép Napközi otthonos óvoda
l08ó Bp. Szíizu.2.
Adószám: 1 692| 45 8-2-42

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

11.) Pitypang Napközi otthonos óvoda
1087 Bp. Szazados rit 14.

Adószám : | 692| 5 4 4-2-42

Inotainé Sólyom Eva / óvodavezető

Csabainé Lampeľt Agnes / óvodavezető

Varadiné orosz Asnes /óvodavezető

dľ. Gyurasitsné Puha Ibolya / óvodavezető

Tavaszi Józsefrré / óvodavezető

Kormos Tibomé / óvodavezetĺi

Bukovicsné Nagy Judit / óvodavezető

Husvéth Laura / óvodavezető

Aissou Erzséb et l óy odav ezetó

Matisz Lrĺszlóné / óvodavezető

Gyurkovics Miklósné l óvodavezetó

t2) Katica B ölcsőde és Napközi otthono s óvoda.
1089 Bp. Vajda P. u. 35-39.
Adószĺíĺn : | 692| 489 -2- 42

l3.) TA-TI -KANapkĺizi otthonos ovoda
1088 Bp. Rákóczi út 15

Adószám: 1 5 5 08 | 64 -2-42

Józsefuaľos í Intézményműködtető Kĺizpont
l084 Budapest, Baľoss utca 84.

dr. Táĺ:nokiné Joó Ildikó/óvo davezetó,

Kakuja Klara / óvodavezető

Sdfrdny Jóuef / igazgató
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