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I. El6zmények

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 386/2012.
(X1.08.) szam1 hatarozataban dontétt a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (tovabbi-
akban: JIK) onalloan mik6doé és gazdalkodd koltségvetési szerv alapitasardl. A Képvisel6-
testiilet 475/2013. (XII.18) szam hatarozataban felkérte a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd
Kozpont igazgatdjat, hogy az 6vodéakkal kotott munkamegosztasi megéllapodasaban modosit-
sa az intézményvezetdk személyében bekévetkezett valtozasokat.

I1. A beterjesztés indoka

A Képviselo-testiilet 2014. marcius 05. napi iilésén hozott dontése sziikséges a Munkameg-
osztasi megallapodas a Jozsefvérosi Intézménymiksdtetd Kozpont és az dvodak kozott 2014.
maércius 10. napi hatalybalépéséhez.
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II1. Tényallasi adatok

2013. januar 01. napjatol a keriilet 6vodainak gazdalkodasi pénziigyi- szamviteli, mikodtetési
lizemeltetési, étkeztetési, eszkdzbeszerzési feladatait a JIK latja el. A munkamegosztasi meg-
allapodasban keriil szabalyozasra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellen-
jegyzés rendje.

A J6zsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont és az 6vodak kozotti munkamegosztasi megal-
lapoddsban szerepeld jogszabalyi hivatkozasok aktualizalds megtortént, valamint a Képvisels-
testiilet felkérése alapjan az intézményvezetdk személyében tortént valtozdsok atvezetésre
keriiltek, melyeket az el6terjesztés mellékletében félkovér d6lt betiitipussal jeloltiink.

A JIK igazgat6ja a dokumentumot el6készitette, elézetesen az 6vodavezetdkkel véleményez-
tette, majd az egyeztetést kvetben bekiildte fenntart6i jovahagydsra.

IV. A dontés tartalmanak részletes ismertetése

Jelen el6terjesztésben ismertetettek alapjan javasolom a Munkamegosztési megéllapodas a
Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont €s az 6vodak k6zott dokumentum modositdsdnak
elfogadasat az eldterjesztés mellékletében foglalt tartalommal.

V. A dontés célja, pénziigyi hatiasa
A Munkamegosztasi megallapodas - a Jozsefvérosi Intézménymiikdtetd Kozpont és az dvo-
dak kozott - modositasa pénziigyi fedezetet nem igényel.

VI. Jogszabalyi kornyezet

A Képviselo-testiilet hataskore az allamhaztartisrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdésén alapul, mely szerint az azonos iré-
nyitd szerv irdnyitdsa ala tartozé koltségvetési szervek esetén a munkamegosztési megallapo-
dast az iranyito szerv hagyja jova.

Kérem az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasat.
HATAROZATI JAVASLAT
A Képvisel6-testiilet tgy dont, hogy

1) jovahagyja a Munkamegosztdsi megdllapodds a Jozsefvdrosi Intézménymiikodtetd
Kozpont és az évoddk kizott dokumentum modositasat az eldterjesztés mellékletében
foglalt tartalommal 2014. marcius 10. napi hatallyal.

FelelSs: polgarmester
Hatérid6: 2014. marcius 05.

2) felhatalmazza a polgarmestert a hatarozat 1. pontjdban meghatirozott dokumentum
alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2014. méarcius 20.




A dontés végrehajtasat végzé szervezeti egység: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Human-
kapcsolati Iroda.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelgsségvallalas
rendjérol

mely létrejitt a Jozsefvidrosi Intézménymiikodteto Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.),
(tovdbbiakban JIK), és a Jozsefvdros 13 dvoddja kozott, az allamhdztartasrol szolo 2011.
évi CXCV torvény (tovdbbiakban Aht) végrehajtisdrol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovibbiakban Avr) 10. § (4) bekezdése és az intézmények Alapité okiratai
figyelembe vételével aldabbiak szerint.

Az Avr 10. § (4)-(8) bekezdéseiben rendelkezik a munkamegosztasi megallapodasrol,
miszerint a Gazdasagi Szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt
koltségvetési szerv a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét megallapodasban
(tovabbiakban munkamegosztasi megéllapodas) rogziti.

Az azonos iranyitd szerv irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek esetén a
munkamegosztasi megallapodast az iranyit6 szerv hagyja jova.

A kézfeladat, illetve a kiozvetlen szakmai tevékenységre vonatkozo feladatokat, mint
oktatds, nevelés ez a megdllapodds nem tartalmazza.

1. BEVEZETES

A kolcsonds egyiittmiikodés szabalyait az aldbbi jogszabalyok, és rendeletek hatdrozzak
meg:

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht)
-az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (Avr)

e akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belso ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bek)

e aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (Szt)

e az allamhaztartds szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok és felelsségi korok az alabbi
alapdokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal 6sszhangban késziilt:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmények bels6 szabalyzatai

A mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet és vagyonrendelete

A koltségvetés tervezésével és a beszamol6 készitéssel kapcsolatos Onkormanyzati
szabalyzat

1.1. A megallapodas célja

Az egyiittmiikodés célja az eredményes, gazdasdgos és hatékony intézményi gazdalkodas
segitése, ennek érdekében a szervezeti feltételek biztositdsa, €és a gazdasagi egység
megteremteése.




A megéallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozé jogszabélyok
betartdsat és a felek kozott a hatékony egylittmiikodés soran, egyértelmiien rogzitésre
keriiljenek a feladat-hatas és felel6sségi korok megosztésa.

1.2. A JIK, mint kéltségvetési szerv

A JIK sajdt kéltségvetéssel rendelkezik, mely elkiilonitetten tartalmazza a JIK, az dvoddik
miikodtetési koltségvetését, valamint az dllami fenntartisi oktatdsi Intézmények
miikodtetési kiltségvetését, ondllo gazddlkoddsi jogkore és felelossége van. Az
Alaptevékenységét ondlloan ldtjia el, rendelkezik pénziigyi és szdmviteli szervezeti
egységgel.

A megdllapod6 szervezetek elézetesen rogzitik, hogy az Aht és az Avr 9.§ (1) bekezdése
alapjin a JIK felelos a megdllapoddsban szereplo’ koltségvetési szervek gazdasdgi
szervezet a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok mddositisdnak, dtcsoportositisinak és
felhaszndldsdnak (a tovibbiakban egyiitt: gazdilkodds) végrehajtdsdért, a finanszirozdsi,
adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon haszndlatdval, védelmével osszefiiggo feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért

A gazddlkoddssal osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabdlyok, rendeletek és
a helyi onkormdnyzati (kéltségvetési, zdrszdmaddsi) rendeletek, szabdlyzatok, utasitisok
eloirdsait, vdltozdsait. Ezekrol a hozzd tartozo koltségvetési szerveket tdjékoztatja, a
gvakorlatban tirténd betartdsukat elosegiti, és nyomon koveti.

2. A JOZSEFVAROSI INTEZMENYMUKODTETO KGZPONT

2.1.JIK

Budapest Féviros VIII. Keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a
386/2012. (X1.8.) szdmu hatdrozatdval dontétt a Jozsefvdrosi Intézménymiikodtetd
Kozpontot (tovdbbiakban JIK) alapitdsdrol.

A JIK 2013. janudr 1-jétol ellitja az aldbbi kiznevelési intézmények gazddlkoddsi,
pénziigyi-szamviteli, miikidtetési, lizemeltetési, étkeztetési feladatokat:

GYEREK-VIRAG Napkizi Otthonos Ovoda
Hétszinvirdg Napkozi Otthonos Ovoda
Katica Bélcsdde és Napkozi Otthonos Ovoda
KINCSKERESO Napkizi Otthonos Ovoda
Koszorii Napkozi Otthonos Ovoda
Mesepalota Napkizi Otthonos Ovoda
Napraforgo Napkozi Otthonos Ovoda
Napsugdr Napkézi Otthonos Ovoda
Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
Szdzszorszép Napkizi Otthonos Ovoda
Szivdrviny Napkizi Otthonos Ovoda
TA-TI-KA Napkizi Otthonos Ovoda
Virunk Rdd Napkozi Otthonos Ovoda

A JIK, illetve - a munkamegosztis és a felelosségvdllalds rendjét rogzito’ megdllapodds
szerint - a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodds
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megszervezéséért és irdnyitdisdért, a vagyon haszndlatival, védelmével Osszefiiggd
JSeladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért felelOs szervezeti egység.

2.2. A JIK feladata

Az Avr 9.§-a rendelkezik a gazdasagi szervezet feladatairdl, igy ellatja:

o a koliségveldsi szerv elGiranyzalai  tekinletében a  lervezeési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

e a Kkoltségvetési szerv, valamint a miikddtetett intézmények miikodtetésével,
lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Valamennyi koltségvetési szerv belsé szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa a JIK igazgatdjanak ¢és gazdasagi
igazgatéhelyettesének kozos feladata, melyet kiterjeszt a miikodtetett intézményekre is.

2.3. A JIK intézményvezetije

A JIK igazgatdjanak feladat, hatas és felel6sségi kore, az 6nallé gazdalkodas.

Az 6nallé gazdalkodast bonyolité JIK munkijat kézvetleniil vezeti, irdnyitja, és ellendrzi a
munkaltatoi, pénziigyi-gazdasagi, mlszaki feladatokat.

Ezen beliil rendszeres ellenérzést végez a pénziigyi folyamatok tekintetében €s szirdéproba
szer(i ellenérzést végez a kockazatkezelés érdekében.

Felelés a zokken6mentes munka biztositdsaért, a személyi és targyi feltételek
megteremtéséért, a torvényesség betartdsaért, és betartatasaért.

Feladata a gazdasagi egység munkatarsai felett a munkaltatoi jogkor teljes korii gyakorolasa,
(a munkaer6 felvétele, besorolédsa, elbocsatasa, illetményének megéllapitasa, munkakorének
meghatarozdsa - a munkakori leirasokban -, jutalmazésa, elmarasztaldsa, stb.) melyben
minden esetben konzultdl a gazdasagi igazgatohelyettessel.

A JIK igazgatdja vagy az éltala irasban kijelslt vezeté beosztasu személy — aki nem lehet a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje — kétévente koteles a belsé kontrollrendszer
témakorében az allamhaztartasért felel6s miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt
venni. A koltségvetési szerv vezetbje koteles a részvételt az irdnyitd szerv vezetdje felé az
adott év december 31-ig igazolni.

A gazdasagi igazgatohelyettes dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a JIK igazgatoja
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérl, a gazdasdgi igazgatohelyettesi
allashely megiiresedése esetén annak bet6ltésérol. Az allashely betoltéséig tartd dtmeneti
id6szakra a JIK igazgatdja irdsban, megfeleld végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi
vezet6i feladatok ellatasara a polgdrmester egyetértésével.

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




2.4. A gazdasagi igazgatohelyettes feladat, hatas és felel6sségi kore

A JIK gazdasagi igazgatOhelyettese a JIK, valamint hozza tartozé intézmények pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatisaért, ezen beliill a tervezési, finanszirozési, végrehajtasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi, kényvvezetési és meghatarozott ellendérzési feladatainak
ellatasaért felels személy.

Feladatait a JIK igazgat6janak kdzvetlen vezetése €s ellenbrzése mellell 1aga el, a pénzigyi-
gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese.

Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellen6rzi a Gazdasagi Csoportban foglalkoztatott és a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos alkalmazottak munkajat. A gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelos alkalmazottaknak iranymutatast
ad, ellendrzi azok betartasat, felvételiikhoz javaslatokat tesz a JIK igazgatdja részére.

A gazdasagi igazgatOhelyettes felel6ssége nem érinti az intézmény igazgatdjanak, vagy az
egyes tligyekért felelés alkalmazottak feleldsségét.

Felelés a gazdasagi szervezet szamara megjelolt, jogszabalyokban, valamint a fenntartd
részérdl is rogzitett feladatok ellatasaért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti és aktualizalja a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban a gazdélkodas szabélyait
rogzit6 dokumentumokat €s e szabalyzatokat kiterjeszti a hozza tartozd intézményekre is
valamint azokat rendelkezésére bocsatja, melynek betartasdért az intézményvezetdk
feleldsek.

A JIK gazdasagi igazgatohelyettese kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakdrben
az allamhdaztartasért felel6s miniszter 4ltal meghatarozott tovabbképzésen, valamint évente a
mérlegképes konyveldk kotelezd tovabbképzésén részt venni. A részvételt a koltségvetési
szerv vezet6jének december 31-€ig igazolja.

A gazdasagi igazgatohelyettesnek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy a felsGoktatdsban szerzett egyéb végzettséggel és emellett legalabb
dllamhaztartisi 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 jogosit6 engedéllyel.

A gazdasdgi igazgaté helyettes vezetoi meghizdsa, a megbizds visszavondsa az intézmény
igazgatoja javaslata alapjin a polgdrmester jogkire. A gazdasdgi vezetd, mint
kozalkalmazott feletti munkdltatoi jogkort a JIK igazgatdja gyakorolja.

3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Szabalyozottsag, jogkorok

A JIK a gazdalkodassal 6sszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a hatalyos térvényeket,
rendeleteket, a helyi onkorményzati rendeleteket, és szabdlyzatokat, azok -eldirasait,
valtozasait. Ezekr6l a hozza tartozé koznevelési intézményeket informalja, a gyakorlatban
torténd betartasukat eldsegiti, és nyomon koveti.




Az intézmények adatszolgaltatisa alapjan elkésziti a bevalldsokat, melyet tovabbit a
megfeleld szerv felé.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a személyi juttatds €s szakmai anyag
eldiranyzata esetén az intézmények vezetdi gyakoroljadk. A torvényesség betartasat, a
gazdasigi események szabélyossagat a JIK kijellt munkatarsa az atutaldsok érvényesitése,
pénziigyi ellenjegyzése sordn ellenérzi. Hiba esetén felhivja az érintett intézményvezetd
figyelmét a korrigalasra illetve tovabbi intézkedésre.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa, az 6néllé bérgazdalkodéds az intézmények vezetSinek
feladata. Kotelessége és felel6ssége, a munkaiigyi iratok szabélyszeri kitoltése, a folyamatos
tajékoztatas, a hiteles adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése €s JIK
gazdasagi igazgato helyettesének tajékoztatsa.

3.2. Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében a kéznevelési intézmények a JIK altal rendszeresitett
bizonylatokat kotelesek haszndlni. Munkatigyi iratok esetében az eredeti bizonylatokat az
intézmény orzi, pénziigyi dokumentumok esetében a JIK. Minden méas esetben a
szabdlyszer(i bizonylati fegyelem a dont6.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetésére, ellendrzésére az Ugyrend és a Szamviteli
Politika Szabalyzat el6irdsai vonatkoznak, személyi felelése a munkakori leirdsban
megjeldlt munkatars.

3.3. Eléiranyzat

Valamennyi intézmény besorolasatol fiiggetleniil, az iranyitd szerv éltal, részére jovahagyott
sajat koltségvetési eldiranyzata keretén beliil kételes gazdalkodni. Ennek betartasaért mindig
az adott intézmény egyszemélyi felel6sséggel felruhdzott vezetdje felel.

A JIK az elbiranyzatok nyilvantartdsit, modositasat és felhasznalasat oly médon kételes
vezetni, hogy abb6l barmikor megéallapithatéak legyenek a koznevelési intézményekre
vonatkoz6 adatok. A havonta elkészitett adatszolgéltatasokbol, az intézményre vonatkozo
adatokat, targyhét kovet6 20-ig eljuttatja az adott, intézménynek.

A JIK a kéltségvetésében, kinyvelésében, és analitikus nyilvdntartdisaiban elkiilonitett
eldirdnyzatokkal dolgozik, amelyet kizdrolag a kiznevelési intézmények érdekében haszndl

Jel.

Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért az Aht.
eléirasai szerint felel, és koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében részére megallapitott
elbirdnyzatok gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A fentick be nem tartidsa esetén az iranyité szerv az eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztasi
megallapodéds mddositasat.

3.4. Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat, fokonyvi konyvelést a gazdasagi csoport vezeti,
gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol elkiiloniiljenek. A




beérkezett bizonylatok feldolgozasa a JIK azzal megbizott munkatirsanak feladata, melyet
az 6nkormanyzat altal meghatarozott kényveld programmal 14t el.

3.5. Pénzellatas

A JIK valamint az intézmények a bevételeik beszedésére és kiadasaik teljesitésére onalld
bankszamlaval rendelkeznek. Banki 4tutalas csak az intézményvezetd vagy altala irasban
kijelolt személy utalvanyozasa alapjan torténhet.

A bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésére az alabbi bankszamlék &llnak rendelkezésre:

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

Gyerek-virag Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008449-01000004
Kincskeres6 Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008249-01000008
Vérunk-R4d Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20002849-01000000
Napsugér Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20006849-01000004
Koszort Napkézi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20006649-01000008
Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szam: 14100000-20007849-01000005
Mesepalota Napkézi Otthonos Ovoda Banlkszdmla szdm: 14100000-20007549-01000006
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20007749-01000002
Szhzszorszép Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20006749-01000001
Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20002949-01000003
Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008049-01000002
Katica Bolcs6de és Napkozi Otthonos Ovoda Bankszdmla szdm: 14100000-20008349-01000001
TA-TI -KA Napkézi Otthonos Ovoda Bankszdmlaszdm: 14100309-92110949-01000000

A bank altal rendelkezésre bocsatott Multicash rendszerben torténd banki tranzakciok
végrehajtasa minden intézmény tekintetében a JIK azzal megbizott munkatarsanak feladata.

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

Az intézményvezetd készpénzfelvétele a bank 4ltal rendelkezésre bocséatott csekken
keresztiil torténik, a ndla bejelentett modon, az intézményvezetd és gazdasagi
igazgatdhelyettes egyiittes alairasaval. -

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

A készpénzforgalom bonyolitdsa a JIK hézipénztirdban a feladattal megbizott pénztaros
kozremiikodésével torténik, az Onkorméanyzat 4ltal meghatdrozott pénztarprogram
segitségével. :




3.6. Targyi eszkoznyilvantartas

A targyi eszk6zok nyilvantartasa a JIK feladata, aki a nyilvantartasok, €s a tényleges targyi
eszk6z készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a kéznevelési intézmények szamara.
A nyilvantartas vezetése a fenntartd altal meghatarozott program segitségével torténik. A
JIK irdnymutatasa alapjan valamennyi kéznevelési intézmény éves, fordulénapi leltart
készit, és javaslatot tesz a selejtezésre. A technikai lebonyolitas a leltarozasi €s selejtezési
szabalyzatban elirtak szerint torténik.

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény vezetGje a koltségvetési szerv mitkddésének folyamatara és sajatossdgaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikGdtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie a minisztérium altal kozzétett modszertani itmutatékban foglaltakat.
A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellen6rzést és bels6d ellenbrzést végzd szervek 4altal megfogalmazott ajanldsokat és
javaslatokat.

4.1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforrés-
kezelés.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilongsen
a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi €s ellen6rzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabalyozottsaggal tesz eleget, vagyis koteles
azokat elkésziteni, illetve az igazgatd, gazdasagi igazgatdOhelyettes altal készitett és az
intézményre kiterjesztett szabalyzatok elbirasa szerint eljarni.

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

szamviteli Politika Szabalyzat, Szamlarend
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi Szabalyzat




Tiizvédelmi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalytalansadgok kezelése

Kockazatkezelés

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének

szabalyzata

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szo616
Szabalyzat.

e Beszerzési €s kézbeszerzési Szabalyzat

o Kafetéria €s juttatasi szabalyzat

b.) Az Intézmények altal készitett és sajat miikodésére vonatkozo6 belsé
szabalyzatok

Kollektiv szerzddés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Szabalytalansagok kezelése

Kockazatkezelés

Egyéb szakmai (4gazati) targy utasitasok, szabalyzatok.

4.2. Kontrolltevékenység

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzéjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. Koteles a vezetdi ellenOrzéseket lefolytatni, azt dokumentilni és a
szabdlytalansagokat kezelni. Ezt a tevékenységet a Folyamatba épitett, El6zetes és Utolagos
Vezetdi Ellendrzés (FEUVE) soran biztositja. A belsé kontrollok kialakitdsa sordn a
koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az dllamhaztartasért felelds miniszter éltal
kozzétett, az allamhdaztartasi bels6é kontroll standardokra vonatkoz6 iranyelveket.

Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

b) az informacidkhoz val6 hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokh6z),

4.3. Informacio és kommunikacio

Az intézmény igazgatdja koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciok, a megfelelé idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informdcios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatbéak és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatarid6k és
moddok vildgosan meg legyenek hatarozva. Ennek érdekében koteles a vezetdi ellendrzéseket
lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni.

Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagéért az adott intézmény vezetdje is
felel6s, mig a JIK Gazdasagi Csoportja altal rendelkezésére bocsatott adatok, €s az ezekbol
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készitett Osszesitések, egyéb pénziigyi adatszolgéltatidsok tekintetében a JIK igazgatoja,
gazdasagi és miiszaki igazgatohelyettese felel. A harmadik fél felé teljesitett adatszolgaltatas
hatéridejének betartasaért a kiild6 fél felel, ezért a JIK az eredeti hatarid6tol eltéré hataridot
is kikdothet.

Az egylittmiik6d6 felek egymast idében tdjékoztatjak, és korrekt modon informaljak az
intézményben tortént valamennyi gazdasdgi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a
harmadik fél szamara nyujtott adatszolgaltatasrél. miiszaki eseményrdl is Ezek térténhetnek
elektronikus médon és papir alapon a hatalyos iratkezelési és egyéb szabalyzatok szerint.

4.4. Kockazatkezelés

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos é€s vezetdi ellendrzés tekintetében a
Kockazatkezelés belsé szabalyozasat az intézmények készitik el.

A Kkoltségvetési szerv vezetOje koteles a kockazati tényez6k figyelembe vételével
kockézatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

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

A kockézatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.

A szervezet milkodésében rejlé kockdzatos terilletek kivalasztdsara objektiv
kockazatelemzési moddszert kell alkalmazni a minisztérium &ltal kiadott mddszertani
utmutatéok alapjan.

4.5. A szabalytalansagok kezelése

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i ellendrzés tekintetében az intézmények
kiilon-kiilon rogzitik a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét.

4.6. Monitoring rendszer

A koltségvetési szerv vezetije koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely
lehetové teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsinak nyomon kovetését.

5.AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI

A miikodési kiadasok, felqjitas, beruhdzas é€s a vagyonhasznalat részletes szabalyait a JIK
Szervezeti Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje tartalmazza.

A helyi onkormdnyzatok dltaldnos miikodésének és dgazati feladatainak kozpontositott
dllami tdmogatdsok, kozponti dllami timogatdsok igénylése, felhaszndldsa, elszdmoldsa és
az azzal Osszefiiggd adatszolgdltatds az intézmények kotelessége. Kiilonos tekintettel az
étkezési normativik elszdmoldsdval kapcsolatos  statisztikdra, létszdmadatokra,
hatdrozatok meglétére. Az elszdmoldst a gazdasdgi csoport ellendrzése utin az

r

igazgatohelyettes jovdhagydsdval kiildheti meg az adatszolgdltatdst kérd iigyosztilynak.

Palyézatok, céljellegli és kotott felhasznalasu el6iranyzatok felhasznaldsa, elszamolédsa az
intézmények feladata. A pénziigyi dokumentumon fel kell tiintetni a forrast, mely alapjan a
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JIK olyan nyilvantartidst vezet, amibdl a felhasznalds megallapithaté az egyeztetés
érdekében. Egyeztetésre negyed év végén kertil sor.

5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

rry

Az intézmények kiilon jogszabdlyban eloirt tartalommal évente elemi koltségvetést
készitenek, a JIK munkatdrsainak kozremiikodésével, ami kiterjed az ellenorzésre,
egyeztetetés és osszesitésre.

Az éves koltségvetés tervezése soran gazdasagi igazgatOhelyettes valamennyi
intézményvezetbvel, kiilon-kiilon koteles egyeztetni, az adott intézmény igényeit irdsban
megkérni, a koéltségvetés tervezetbe beépiteni, a vezetdt a jogszabalyoknak megfelel6en
tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az iranyité szerv el6irdsait is.

Az intézményvezetdnek a koltségvetési javaslat Osszedllitdsakor meg kell tervezni a
meghatdrozott keretszdmok alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek
forrastol fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
elé6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak, jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen,
megallapodason alapulnak, az eszk6zok hasznositasaval fiiggenek Ossze.

A személyi juttatasok és jarulékok tervezése, valamint a munkaltatéi jogkorhoz tartozo,
alkalmazottakra vonatkozé tervezéshez a javaslatot az intézményvezetd késziti el. Az
intézményvezetd az étkezés kiadds €s bevétel tervezéséhez a normativa elszdmolds
létszdmadatait megkiildi a JIK gazdasagi igazgatohelyettesének, melynek segitségével
elkésziti a koltségvetési bevételi kiadasi igényt. A kozlizemi dijak tervezése a muszaki
igazgatd és a Miszaki csoport feladata az iranyit6 szerv eléirdsai szerint.

Az 6vodak a JIK Gazdasagi csoportjan keresztiil kiildik meg az 6nkormanyzatnak az éves
koltségvetési tervet.

5.2. Eléiranyzat modositas

A Kkoltségvetési szerv a jogszabalyok és az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes el6iranyzatait.

Amennyiben az intézmény kezdeményezi az €ves koltségvetés modositasat, a javaslatot, az
érintett a koltségvetési szerv vezetbje késziti el irasban, amit tovabbit a JIK-nak. A
gazdasagi igazgatOhelyettes ellen6rzés utdn Osszesiti a modositasi igényeket. Egy-egy
intézmény elbirdnyzatanak modositisi kérelme az adott 6voda vezetdje kérésére, vagy
egyetértésével a gazdasagi igazgatohelyettesnek a pénziigyi ellenjegyzésével tovabbithatd a
Pénziigyi Ugyosztaly felé.

A véltoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetdjének egyetértése,
irasos szandéknyilatkozata sziikséges.

Az Iranyit6 szerv altal elrendelt eléiranyzat modositas végrehajtasaért az €rintett intézmény
vezetbje, JIK igazgatdja és gazdasagi igazgatohelyettes egylittesen felel.

A gazdasagi igazgatohelyettes folyamatosan tajékoztatja az érintett intézményt az

eldirdnyzat moddositidsardl, azokban az esetekben, amikor nem az intézmény altal
kezdeményezett el6iranyzat médositas tortént.
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5.3. Az eléiranyzatok felhasznalasa

Az elemi koltségvetés idéaranyos felhasznalasanak ellendrzését a JIK végzi.

Az intézmény koltségvetési tdmogatési eldiranyzata csak az alaptevékenységhez kapcsolddo
személyi juttatasokra, és az ezzel Osszefliggd jarulékokra és szakmai kiadasokra hasznalhato
fel.

Az elbiranyzat-felhasznalasrdl az intézmény sajat maga gondoskodik.

A JIK az el6irdnyzatok nyilvantartdsat intézményenként vezeti, tovabba a JIK
koltségvetésében biztositott miikddtetési eldiranyzatok esetében is elkiilonitett analitikat kell
vezetni.

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

Az intézmény dltal végrehajtott sajdt hatdskorii modositdsokat minden esetben ismertetni
kell a JIK-kel, amit a gazdasdgi igazgatohelyettesnek ald kell irnia, majd gondoskodik
annak dtvezetésérol.

5.4. A munkaer6-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai

Az ovoda vezetdje ondllo bérgazddlkodoi jogkirrel rendelkezik. A koltségvetési szerv a
személyi juttatisok és a létszam eldirdnyzatdval - a rd vonatkozo munkajogi eldirdsok
Sfigyelembevételével - ondlloan gazddlkodik.

Az intézményi bérmegtakaritds Osszege mindig az adott intézménynél marad,
felhasznalasardl az intézményvezetd dont, a mindenkori koltségvetési rendeletben foglalt
iranyitoszervi eldirdsokat figyelembe véve.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos dokumentum tovébbitdsa a fenntartd,
illetve a Magyar Allamkincstiar (tovabbiakban MAK) felé, a pontos adatszolgaltatas
érdekében minden esetben a JIK szervezetén keresztiil torténik.

A MAK-16] érkezé konyvelési anyag konyvelése, a beérkezd adatok Gsszesitése az irdnyité
szerv felé a JIK munkatarsainak feladata. A bérrel Osszefliggd kifizetések analitikus
nyilvantartdsanak vezetése viszont valamennyi intézményre nézve kotelez6, melyet
negyedévente a JIK-al egyeztetni kell. Az intézményekt6l beérkezd adatok hitelességéért,
pontossagaért az intézmény vezetdje felel.

Nem rendszeres kifizetések (tavolmaradas, valtozd bér, utazasi koltségtérités stb...)
szémfejtése, atutalasa a JIK szervezetében torténik az intézmény vezetd utalvanyozasaval.

5.5. A pénzkezelés szabalyai

A JIK latja el a bankszdmlan keresztiil torténé pénzforgalom lebonyolitidsaval kapcsolatos
feladatokat az utalvanyozott bizonylatok alapjan.
Az 6vodak hazipénztarat a JIK miikddteti, az intézmények pénzkezeld helyként miik6dnek.

13




Az elblegek kiadasanak és nyilvantartasanak vezetését, adattartamat a JIK altal kiadott, és az
intézményekre is Kiterjesztett nyomtatvanyon, a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel, a felvett készpénzzel kapcsolatos elszdmolas részletes eljaras rend;jét,
valamint a nyilvantartasi-elszamolasi kotelezettségét a JIK Aaltal készitett és az
intézményekre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.6. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil a JIK 14tja el a kényvelési feladatokat, egységesen éllapitja meg az
intézmények szamviteli rendjét.

A JIK igy kialakitott szamviteli szabalyozasainak azonban ki kell témie a hozza rendelt
koltségvetési szerv, gazdalkodasi sajatossagaira.

Konyvvezetéssel, szamvitellel kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn az Sztv. torvény a Korm.
rend., a Szamviteli Politika szabélyzat és az Ugyrend az irdnyadd, el6irdsainak betartdsa
minden intézményre nézve kotelezo.

5.7. Kovetelések és kotelezettségek

A kovetelések és kotelezettségek az intézménynél keletkeznek ezért annak pénziigyi
dokumentumainak kiallitdsa az intézmény vezet6jének vagy éltala irdsban kijelolt személy
feladata. Szamla és nyugta kidllitisa esetén a masolat a JIK-ba kiildendd, ezzel
Osszefiiggésben koteles vezetni a szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.

Kintlévéségek beszedése, felszolitasok, behajtas torlésének kezdeményezése az
intézményvezetd Kkotelessége. Az intézmény informaciét szolgaltat a kovetelések
keletkezésérol, okarol, 6sszegérol.

5.8. A fiigg6- atfuté tételekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a fiiggé- atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartds
pontos és folyamatos vezetése a JIK kizardélagos feladata.

A JIK kotelezettséget vallal arra, hogy az intézmények beszamoléinak rendezett értékelése
érdekében a fiiggd- atfutd tételeket minden beszdmolasi kotelezettség eldtt a Leltarozasi
Szabdalyzatban rogzitett modon és id6ben teljes koriien leltdrozza és az egyenleg tartalmat
részletes bemutatja.

5.9. Beszamolas

A JIK kotelezettséget vallal arra, hogy a jogszabdlyban illetve az irdnyitd szerv éltal eloirt
id6pontig, altala kiadott szabalyzat szerint elkésziti az intézmény pénziigyi-szamviteli
beszamoléit a mindenkor hatilyos pénziigyi-szamviteli jogszabélyok éltal meghatarozott
részletezettséggel, illetve tartalommal.

A JIK az intézmények pénziigyi beszamolojanak az 6sszedllitasaért oly modon felel, hogy az
intézmények kotelesek felel6sséget vallalni a rendelkezésre bocséatott dokumentumok

hitelességéért.
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Az intézmények szakmai beszamolodjat az intézmények készitik el és kiildik meg a JIK
részére targyévet kovetd év janudr 31-ig. A szakmai beszdmolo6 részét képezi a gazdasagi
igazgatohelyettes 4ltal a szamszaki beszamold mellékletét képezd szoveges beszamolonak.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES
IGAZOLASA, ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS

A jogkorSket a koltségvetési szerv, frasban jelSli ki. A feladat ellatdsa sordn koteles
figyelembe venni a kormanyrendelet altal meghatarozott részletes szabalyozist és a
Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozds és Pénziigyi Ellenjegyzés Rendjének
elbirasait is.

6.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallaldsnak mindsiill a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl,
szerz6dés, megallapodas megkotésérol, tdmogatas biztositasardl, illetve mas, pénzben
kifejezhetd értékli szolgaltatas teljesitésére irdnyulé kotelezettség vallalasardl szolo,
szabalyszeriien megtett jognyilatkozat irasos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a
koltségvetése elbiranyzatainak terhére, vallal, ideértve az aru beszerzés vagy szolgaltatas
megrendelésérél elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat
megvalodsitasa érdekében kotott, szerz6déssel alatamasztott okmanyt.

Kotelezettséget a szerv nevében az intézmény koltségvetésében szereplé kiemelt
eléiranyzatok erejéig az intézmény vezetGje, vagy az altala irasban kijelolt személy
véllalhat.

A kotelezettségvallalas a gazdasagi igazgatéhelyettes, vagy az altala kijelolt személy
pénziigyi ellenjegyzése utan, 100 e Ft felett csak irasban torténhet. Nem sziikséges el6zetes
irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely értéke a szdzezer
forintot nem éri el, szabalyozasardl az intézmény gondoskodik.

A kotelezettségvallalast kovetben gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
nyilvantartds tartalmazza legaldbb a koételezettségvallalas nyilvantartdsi szamat, a
kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a
kotelezettségvallald nevét, a jogosult azonositdé adatait, a kotelezettségvallalas targyat,
Osszegét, évek és elbiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési hataridéket, tovabba a
teljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatban a JIK és a hozza tartozé intézmény analitikus
nyilvantartdsi kotelezettsége megoszlik, Ggy, hogy a JIK az irdsos kotelezettségvallalast
nyilvantartdsba veszi, de az intézmény koteles a teljes kotelezettség vallaldsarol
nyilvantartast vezetni annak érdekében, hogy a fel nem hasznalt eldirdnyzat Osszege
barmikor megallapithatd legyen, negyedéves egyeztetési kotelezettséggel. Az egyéb
kotelezettségvallalasrol tajékoztatja a gazdasagi igazgatdhelyettest.

6.2. Pénzigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés

datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténd utalas megjelslésével, az arra jogosult
személy alairdséaval kell igazolni.
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A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalasok - a JIK és az 6vodak esetében is - pénziigyi ellenjegyzésére a
gazdasagi igazgatOhelyettes vagy az altala irdsban kijelslt, a JIK alkalmazasaban allo
személy jogosult.

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 kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat. Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiils6 forras, ,, nem teljesithetd
fedezethidny miaft” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezetdjének tovabbi
intézkedésre.

6.3. Teljesités igazolasa

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

A szakmai teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozisa el6tt torténik, a kidllitott utalvany
rendeleten. A szakmai teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjén ellendrizni,
szakmailag igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazoldas datumanak, és a teljesités tényére torténd utalds
megjelslésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

6.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitdnek ellenriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz6 tigymenetben az Aht., a Korm.
rend. az Avr. elbirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

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

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

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb koézépfoku iskolai végzettséggel €s emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a JIK, az altala
irasban kijel6lt személyen keresztiil latja el.

6.5. Utalvanyozas

A kiadasok utalvinyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozasra a
koznevelési intézmény vezetdje, vagy az é&ltala irdsban kijelolt személy jogosult.
Koznevelési intézmény vezetbje, az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok
terhére.
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A bevételi elirdnyzatok javiara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni - a Kormdany rendeletében meghatarozott kivételekkel - utalvianyozas
alapjan lehet.

Nem kell utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgéltatds nyujtasabol — szamla,
egyszerlsitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo,
valamint a kozigazgatasi hat6sagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését, a fizetési szamla
vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 éltal felszamitott
dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat.

Amennyiben az érvényesitd nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetden az utalvanyozo erre
irasban utasitja.

6.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

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

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél €s alairds-mintdjukrol
naprakész nyilvantartast vezet. A megbizasokat, azok mddositdsat, visszavondsat az
intézmények, aldiras mintdval egyiitt kitelesek a JIK részére megkiildeni.

7. AZ INFORMACIOARAMLAS

Az informdci6aramoltatas a JIK és a koéznevelési intézmények kozott a megallapodas fenti
pontjaiban régzitettek szerint minden intézmény feladata.

7.1. Az informacidszolgaltatas

A kiilénboz6 szintli szabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgy(jtés a JIK feladata. Az intézmény azonban
koteles azon dokumentumokat, illetve a JIK 4&ltal rendszeresitett, és a pénziigyi
szabéalyzatoknak megfelel6 tartalommal ellatott nyilvantartdsokat vezetni, €s azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a JIK - kozOs, Osszevont adatokat
tartalmazd - informéacidszolgaltatasat.

Ezen informacidk teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak
valodisagaért kozosen felel a JIK és a koznevelési intézmény. Feleldsségiik kiterjed tovabba
a szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikaval val6 tartalmi
egyezOségre is.

Az informacié 4ramoltatds mindkét fél érdeke és feladata, igy a gazdalkoddssal,
miikodtetéssel kapcsolatos informéci6é elmaradésa esetén a JIK igazgatdja vagy miiszaki és
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gazdasagi igazgatOhelyettese irdsban felszolitja az intézmények vezet6it a hidnyos
informaci6 és adatszolgaltatassal kapcsolatos kdvetkezményekre.

A hataridok betartasa minden intézményvezetd, illetve az éaltala kijelolt, a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A hataridok be
nem tartasa illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért a koznevelési intézmény
a felelds, ezért a felelGsségre vonas rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat hataskorben
szabalyozza.

A JIK az altala ellatandé feladatok érdekében a ra vonatkozd hatarid6tdl eltérd hataridét is
megallapithat a maradéktalan feladatellatas érdekében.

8. BELSO ELLENORZES

A JIK az ditala foglalkoztatott belsé ellendron keresztiil biztositia az Intézmények belso
ellenorzését a koltségvetési szerv vezetdje dltal elfogadott éves ellendrzési terv alapjdn,
melyet a belsd ellendrzési vezetd a tdrgyévet koveto év november 30-ig megkiild a Jegyzo
részére. A belsd ellenorzés folyamata a JIK belsé ellendre dltal osszedllitott és a
koltségvetési szervek vezetdi dltal jovihagyott Belsé Ellenorzési Kézikonyvben foglaltak
alapjdn torténik.

A felek javaslatokat fogalmazhatnak meg intézményenként vagy egyiittesen az éves
ellenérzési terv Osszedllitisdhoz, melyeket kockazatelemzéssel tamasztanak ald. A
javaslatokat minden év oktober 1. napjaig elkiildik a JIK bels6 ellendre részére.

A belsé ellendrzési jelentést - a vizsgalat targyatdl fiiggben — a JIK igazgatdja és gazdasagi
igazgatohelyettese kapja meg ¢s tovabbitja az érintettek részére.

A fentick alapjan késziilhet kozos, illetve intézményenkénti intézkedési terv az érintett
intézményvezetdk elbzetes egyeztetése alapjan. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok
végrehajtasaért a kijelSlt vezetd a felel6s. Az intézkedés végrehajtasdnak a beszamoldsaért
az intézkedési tervet kiadd, elrendeld a felel6s.

A JIK é&ltal mikodtetett belsé ellendrzési feladatelldtds nem mentesiti az intézmények
vezetSit a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok alél, melyet a belsd
kontroll tevékenység miikodtetése alapjan kotelesek kialakitani és ellatni.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A JIK valamint a kéznevelési intézmények vezetdje felelds e megallapodasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért ¢és
miikodéséért, valamint az érintettekkel vald megismertetéséért.

A megallapodéast évenként, a koltségvetési zarszamadast koveten kell feliilvizsgalni és
sziikség szerint modositani barmely fél javaslatéra.

10. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A felek a megallapodast elolvasas és kolcsonds értelmezés utan, mint akaratukkal mindennel
megegyez6t, az alulirott napon és helyen egyetértéssel alairjak.
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Jelen megallapodast a felek alairasat megel6zéen a Képviseld Testiilet részére jovahagyésra
beterjesztik.

11. HATALYBALEPES

Ez a munkamegosztasi megallapodds a jovahagyds napjén lép hatdlyba, az eddigi
szabalyozés hatalyat veszti.

A megéllapodasban foglaltakat az érintettek tudomdsul vették és a hatilybalépés utin
kotelesek ennek megfelelden eljarni.

Az érintett intézmények felsorolasa, adatai, és az intézményvezetok egyetértd alairdsa az 1.
szamt mellékletben talalhato.

11. JOVAHAGYAS

A Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a ...../2014. (...... ) szam hatarozataval a
mukodtetési megallapodast 2014. ...... hatéllyal jovdhagyta.

Budapest, 2014................

dr. Kocsis Maté
polgarmester

A megillapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és a hatdlybalépés utan
kotelesek ennek megfeleléen eljarni.
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1. szami melléklet A koltségvetési szervek (6vodak) felsorolasa

- Intézmények )
1.) Gyerek-virdg Napkozi Otthonos Ovoda

1082 Bp. Baross u. 93., 111/B
Adoészam: 16921551-2-42

2.) Kincskeres6 Napkozi Otthonos Ovoda
1089 Bp. Blathy Ott6 u. 35.
Adészam: 16921537-2-42

3.) Véarunk-R4d Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Csobénc u. 5.
Adészam: 16921427-2-42

4.) Napsugar Napkézi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Danké u. 31.
Adé6szém: 16921441-2-42

5.) Koszori Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Koszort u. 14/16.
Ad6szdm: 16923845-2-42

6.) Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
1081 Bp. Kun u. 3.
Adészam: 16921496-2-42

7.) Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Somogyi B. u. 13-15.
Adészam: 16921513-2-42

8.) Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

1083 Bp. Szigony u. 18., 1083 Bp. Témé u. P/2.

Addszam: 16921472-2-42

9.) Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Sziiz u. 2.
Adoészém: 16921458-2-42

10.) Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Bp. Tolnai L. u. 7-9.
Addszam: 16921520-2-42

11.) Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
1087 Bp. Szdzados ut 14.
Adbszam: 16921544-2-42

Alairasok

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12.) Katica Bolcsdde és Napkozi Otthonos Ovoda.............ccceeeeeeeeeeiriiviriennnnnnnn.

1089 Bp. Vajda P. u. 35-39.
Adészam: 16921489-2-42

13.) TA-TI -KA Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Rakéczi it 15
Adészam: 15508164-2-42

Jozsefvarosi Intézménymiiksdtetd Kozpont
1084 Budapest, Baross utca 84.

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

Sdfrdny Jozsef / igazgatd
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