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Ugyiratszam: 2102/2016. Targy: Az Ullési Polgérmesteri Hivatal, mint 6nélléan
miikdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv, valamint a
Csigabiga Ovoda és Bolcséde, a Déryné Kulturélis
Kozpont, az Onkormanyzatl Konyha és az Ullés
Nagykozségi  Onkormanyzat  onélloan  mikodd
koltségvetési  szervek koz6tti  munkamegosztasi
megallapodas

Melléklet: 4 db megallapodas-tervezet
Ullés Nagykozség Képviselotestiilet

Ullés

Tisztelt Képviselotestiilet!

A Csigabiga Ovoda és Bolcséde, a Déryné Kulturalis Kézpont, az Onkorményzati Konyha
valamint Ullés Nagykozségi Onkorményzata részére az Avr. alapjan a gazdalkodasi
tevékenységeket, az azokkal — a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzatok médositasanak,
4tcsoportositisanak és felhasznalasanak végrehajtasaval, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmoldsi és a pénzilgyi, szamviteli rend betartdsival, és a koltségvetesi szerv
mikodtetésével, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznilatival, védelmével — Osszefliggd
feladatokat az Ullési Polgarmesteri Hivatal latja el. Az Intézményeknek és a Hivatalnak az
dllamhAztartisrél sz6l6 tbrvény végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet
(Tovabbiakban: Avr) valamint az Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
(Tovéabbiakban: Aht) eldirasai alapjan megallapodasban rendelkezni kell a munkamegosztas €s
felel6sségvallalas rendjérol.

Fentickre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselotestiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni
és az alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

1./

I11.30.)6nkorményzati hatarozat

Targy: : Az Ullési Polgérmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikddd és gazdalkodd kdliségvetési
szerv, valamint a Csigabiga Ovoda és Bolcséde, onalléan miik6dd koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztasi megéllapodas

HATAROZAT-i javaslat



1.) Ullés Nagykozség Képviseldtestiilete az Ullési Polgarmesteri Hivatal és a Csigabiga Ovoda
¢s Bolcs6de kozott kitendd - a munkamegosztés és felel6sségvillalas rendjérél szolo —
Munkamegosztasi megallapodast az 1. sz. melléklet szerint elfogadja.

2.) A Képviselbtestiilet felhatalmazza a jegyz6t a Munkamegosztasi Megallapodas aliriséra.

Hatéridé: 2016. szeptember 10.
Felelés: Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd

Errdl jegyz6konyvi kivonaton értesiil:

1) Nagy Attila Gyula polgirmester

2) Dr. Borbas Zsuzsanna jegyz6

3) Marétiné Hunyadvéri Zita Csigabiga Ovoda és Bolcséde vezetbje
4) Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkoddsi csoportvezetd

5) Irattar

2./

Targy: : Az Ullési Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan miiksdé és gazdalkodé koltségvetési
szerv, valamint a Déryné Kulturélis Kézpont 6nalléan miksdé koltségvetési szervek
kozotti munkamegosztasi megéllapodas

HATAROZAT- javaslat

1.) Ullés Nagykozség Képviselotestiilete az Ullési Polgarmesteri Hivatal és a Déryné Kulturalis
Kozpont kozott kétendd - a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjér8l sz6l6 —
Munkamegosztasi megallapodést a 2. sz. melléklet szerint elfogadja.

2.) A Képvisel6testiilet felhatalmazza a jegyz6t a Munkamegosztasi Megallapods alairdsara.

Hatdrid6: 2016. szeptember 10.
Felel8s: Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkod4si csoportvezetd

Errél jegyz6kdnyvi kivonaton értesiil:

1) Nagy Attila Gyula polgarmester

2) Dr. Borbas Zsuzsanna jegyz6

3) Meszesné Volkovics Szilvia Déryné Kulturalis Kozpont igazgatdja
4) Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkodssi csoportvezetd

5) Irattar

3./

.++.:/2016. (VIIL.30. )onkormsnyzati hatarozat

Térgy:: Az Ullési Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési
szerv, valamint az Onkormanyzati Konyha 6nalléan miiksds koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztasi megallapodés



HATAROZAT-i javaslat

1.) Ullés Nagykozség Képviseldtestiilete az Ullési Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzati
Konyha kozott kétends - a munkamegosztas és felelésségvallalds rendjérdl szélo —
Munkamegosztasi megallapodast a 3. sz. melléklet szerint elfogadja.

2.) A Képvisel6testiilet felhatalmazza a Jegyz6t a Munkamegosztasi Megéllapodas aliraséra.

Hatérid6: 2016. szeptember 10.
Felel6s: Fancsik Judit penzilgyi-gazdalkodési csoportvezetd

Errél jegyz08konyvi kivonaton értesiil:

1) Nagy Attila Gyula polgarmester

2) Dr. Borbas Zsuzsanna jegyzé

3) Fodorné Bodrogi Judit intézményvezet

4) Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd
5) Irattar

4./

Targy:: Az Ullési Polgarmesteri Hivatal, mint onalléan miksds és gazdalkodo koltségvetési
szerv, valamint az Ullés Nagykozségi Onkorményzat 6nalléan miik5d6 koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztasi megallapodés

HATAROZAT-i javaslat

1.) Ullés Nagykozség Keépviselotestillete az Ullési Polgirmesteri Hivatal és az Ullés
Nagykozségi Onkorményzat kézétt kétendd - a munkamegosztis és felelGsségvallalas
rendjérdl sz6l6 — Munkamegosztasi megallapodast a 4. sz. melléklet szerint elfogadja.

2.) A Képviselétestiilet felhatalmazza a jegyzét a Munkamegosztasi Megéllapodés alairasara.

Hatéridd: 2016. szeptember 10.
Felels: Fancsik Judit peénziigyi-gazdalkodasi csoportvezet

Errél jegyzbkonyvi kivonaton értesiil:

1) Nagy Attila Gyula polgarmester

2) Dr. Borbéas Zsuzsanna jegyzd

3) Fancsik Judit pénziigyi-gazdalkodési csoportvezetd
4) Irattar

U11és,2016. augusztus 22.

Tisztelettel:
Dr. Borbas Zsuzsanna

jegyzé






1. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
Tervezet

Az Ullési Polgarmesteri Hivatal és a Csigabiga Ovoda és Bélcséde kozotti
munkamegosztis és felelgsségvillalds rendjérol

A munkamegosztisi megillapodds megkotésére az édllamhéztartasrél sz0l6 torvény
vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XII 31.) Korményrendelet (Tovabbiakban: Avr.) valamint az
Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Tovébbiakban: Aht) el6irasa alapjan keriil
SOr.

A munkamegosztasi megallapodas az Ullési Polgarmesteri Hivatal az iranyit6 szerv dontése
szerint a gazdalkod4si tevékenységek ellatdsa szempontjabol hozzi rendelt Csigabiga Ovoda
és Bolcséde (a tovabbiakban: Ovoda), mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

Ullés Polgdrmesteri Hivatal azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.
TorzskOnyvi azonosité szam: 354095

Adbazonositd szam: 15354099-1-06
Statisztikai szdmjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR Koéd: 8411 Altalanos kozigazgatas

Csigabiga QVoda és Bilcsdde azonosito adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai ut 10.
Térzskonyvi azonosité szam: 807777

Adodazonosito szam: 15807779-1-06
Statisztikai szamjel: 15807779-8510-322-06
TEAOR kéd: 8510 Iskolai el6készitd oktatas

A Csigabiga Ovoda és Boleséde (tovabbiakban: Ovoda) részére az Avr. alapjan a gazdalkodasi
tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzatok mddositasanak,
4tcsoportositdsanak és felhasznalasdnak végrehajtiséval, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamoldsi és a pénziigyi, szadmviteli rend betartsdval, és a koltségvetési szerv
mikodtetésével, a hasznalatdban 1év6 vagyon hasznélatdval, védelmével — Osszefliggd
feladatainak ellatasara az Ullési Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) keriil
kijelolésre.



1. Altaldnos rendelkezések

Az Ovoda Avr szerinti feladatait az Avr. és Aht. alapjén az intézmény é4llomaény4ba, illetve a
Hivatal alloméanyéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodasban rogzitett
helyen és médon 14tja el.

A munkamegosztisi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodds nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozé szerepét.

A Hivatal és az Ovoda kozosen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢&s
veégrehajtasért, az éves koltségvetésben és annak médositisaiban meghatarozott eléiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
miikddtetéséért.

A Hivatal kijelolt munkatérsa gondoskodik arrél, hogy a Hivatalnél az Ovodéra a vonatkozéan
vezetett szamviteli (fokényvi) koényvelésben a jogszabélyi elbirdsoknak megfelel6en
szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei. A Hivatal ell4tja azokat a feladatokat, melynek
személyi és targyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl. terminalon térténé utalés,

szallitéi dllomanyok kezelése, eléiranyzatok moédositasa, dtcsoportositasa, stb.

Az Ovoda az alapfeladatai ellatésat szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dé
jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan minden
esetben, egyéb eldiranyzatai felett jelen munkamegosztdsi megallapodas alapjan rendelkezik.
Az egyiittmilikddés az intézmény jogi személyiségét és jogszabdlyi keretek kozott szakmai
onall6sagat nem érintheti.

Ezen megdllapodas — fentiek értelmében — kizar6lag a gazdélkodasi feladatok ellatisara

vonatkozik.

Az Ovoda vezetdje felelés az Ovoda 4ltal ellatott gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok
vegrehajtisdért, a személyi juttatss és ahhoz kapcsol6dé jarulékok és egyéb kozterhek
el6iranyzatai feletti feligyeletért és azok felhasznédlasdért.

A Hivatalnal a jegyz6 felelés a munkamegosztésban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezeséért. A jegyz0 altal irdsban kijelolt Hivatal alloményéba tartozo6 alkalmazottak a
munkakdri lefrdsukban meghatarozott feladatok eldirdsszerti végrehajtaséért tartoznak
felelsséggel.

2. A kéltségvetés tervezése

Munkamegosztés a kéltségvetés tervezésének idészakiban

Az Ovoda:

- azintézményi koltségvetés bsszeallitasshoz, a kdzponti k6ltségvetési torvényjavaslat
figyelembe vételével javaslatot tesz a miikédésiikhoz szitkséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyzo
altal megadott szerkezetben és idépontban,

- koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatdsokrél kormanyzati funkciok
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint és bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok tervezését, valamint a dologi kiaddsok




korményzati funkciok szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként és kiadasi
jogcimenként torténd, konkrétan elvégzend6 feladatokkal indokolt tervezeset, a
szerkezeti véaltozasként jelentkezé plusz igények, illetve csokkenések
elbiranyzatanak kidolgozasat, indoklasat. Mindezt a kotelezd és dnkormanyzat altal
az intézményre vonatkozoan elrendelt 6nként vallalt feladatokra elkiilénitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

a gazdalkodasi szempontb6l hozza rendelt Ovoda kdltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informéciokat, amelyek alapjén az elkésziti a
jegyzb 4ltal megallapitott hatéridére az intézmény adatszolgaltatasat a koltségvetési
tervezéshez.

az Ovodéval egyiittmiikddve kidolgozza az Onkormanyzat koltségvetésérol szolo
rendelet-tervezet részeként az intézményi koltségvetési javaslatot,

elékésziti az 6nkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a Képviseld-testiilet liléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informécidkat szolgaltat,

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az elSirdnyzatok
elkiilonitett nyilvantartdsérél, az intézmény bevonédséval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérdl, és kincstar részére trténd tovabbitasarol,

jegyzd éltal kijelolt hivatali alkalmazottak és az Ovoda vezetbje kozosen késziti el az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében az Ovoda részére jovahagyott - kiemelt és
egyben rogzitett - eldiranyzatok szerint a részletes (elemi) koltségvetést kormanyzati
funkciok szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként, ezen belill kiadasi
rovatonként,

elvégzi a koltségvetési tervgarnitira kitoltését, az ehhez sziikséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett elBiranyzatokra a koltségfelosztast, intézményi
mitkddési bevételek fokonyvi szamlankénti feldolgozdsat és gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig valé tovabbitasarol a
Magyar Allamkincstdr Csongrad Megyei Igazgatosaga felé,

gondoskodik az analitikus nyilvantartsok év eleji megnyitasarol, vezetésérdl ¢s
egyeztetésérol,

az Ovodaval koézosen figyelemmel kiséri a koltségvetési el6iranyzatok alakulasat.

3. Elgiranyzatok médositisdnak, dtcsoportositisinak, felhasznilisinak végrehajtisa

Az Ovoda vezetéje az el6irdnyzat modositéasi igényét irdsban jelzi a jegyzonek.

A moédositasi igényben meg kell jelolni a kiadasi eléiranyzat médositadsinak forrdsat. Az elért
t5bbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati tton nyert bevételek
osszegével a megfeleld részelbiranyzatok novelhetok bevételi és kiadasi oldalon, a Képviselo-
testiilet, illetve a Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan a polgdrmester jévahagyésa utan.
Rendkiviili kiad4sok fedezetére a polgarmesteri tartalékkeretb6l igényelhetd tamogatas.

A jévéahagyés utdn a Hivatal tdjékoztatja az Ovoda vezetbjét az elbirdnyzatok médositasarol.



a./ El8irdnyzat-modositas, 4tcsoportositas a kiemelt eldirdnyzatok kérében:
Az Ovoda kiemelt el6irdnyzatainak modositéséra az aldbbiak szerint keriilhet sor:

1. AzOvoda vezetje — a képvisel6-testiileti eléterjesztések kiaddsara vonatkozé hatarid6t
figyelembe véve — irdsban kezdeményezi sajét intézménye kiemelt eldiranyzatanak
(el8irdnyzatainak) megvaltoztatasat,

A kezdeményezés tartalmazza az elbirdnyzat-valtozasi igény indokldsst szakmai
és/vagy pénziigyi szempontbol.

2. Az elbirdnyzat médositist a polgérmester az Onkorményzat koltségvetésérdl sz616
rendeletben szabalyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgarmesteri déntés dokumentsldsa és
nyilvantartasba vétele, illetve a képviselo-testiileti  elbterjesztések  elkészitése.
(koltségvetési rendelet-modositasi koncepci6, koltségvetési rendelet modositdsa). Az
engedélyezett eldiranyzat-modositésokat a Hivatal 16 gziti a szdmviteli nyilvantartasban.

b/ A kiemelt elSiranyzatokon beliili elSiranyzat-médosités, atcsoportosités joga — a sajat
hataskori el6irdnyzat-médositas - az aldbbiak szerint alakul:

1. Az Ovodaaz el6iranyzatok feletti rendelkezési jo gosultsdgabol kifolyo6lag
- a személyi juttatisok kiemelt elSirdnyzaton beliil végezhet 4tcsoportositast az
onkormdnyzat koltségvetési rendelete, az dllamh4ztartssi torvény és végrehajtasi
rendelete eldirasait figyelembe véve,
- a dologi kiad4sok kiemelt eléiranyzaton beliil végezhet atcsoportositast,
azonban az nem érintheti az onkorméanyzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozoéan célfeladatként megjeldlt el6iranyzatokat,

2. AzOvodaa sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-moédositésars] nyilvéntartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti elbirdnyzatot, a médositds mértékét, okat
(szakmai és pénziigyi oldalrél), idépontjat, valamint a modositott eliranyzatot.

3. Az Ovodaa sajat hatiskorben végrehajtott el8irdnyzat-mo6dositasarél legkésébb 8 napon

beliil t4jékoztatja a Hivatalt, részére az el6iranyzat-modositasrol a fent rogzitett tagolasban
irasos dokumentumot kiild.

4. A Hivatal az Ovoda sajat hatdskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositasaval
kapcsolatban az aldbbiakat végzi el: az eléiranyzat-modositast rogziti az eldiranyzatok
fékonyvi kényvelésében, s az intézmény éltal benytjtott dokumentumot megorzi.

5. A Hivatal az el6irdnyzatok nyilvantartasat, médositdsait &s felhasznalasat oly médon
kdteles vezetni, hogy abbél barmikor megéllapithatok legyenek az Ovodara vonatkozé
adatok.

c./ Elbiranyzat felhasznalis

Az Ovoda részére az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében megallapitott eléiranyzatok
felhasznalasrél az Ovoda vezetbje gondoskodik. A beruhdzis, felajitas elbirdnyzatdnak
felhaszndlasi joga akkor illeti meg a koitségvetési szervet, ha az onkorméanyzat képvisels-
testiilete feljogositotta arra. Az eldirdnyzat-felhasznalds feltétele, hogy a beruhéz4si, felajitasi
eléiranyzat szerepeljen az Ovoda koltségvetésében.



Az Ovoda kozbeszerzés koteles beszerzései soran a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott
kozbeszerzési szabalyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljards lefolytatdsdban a
Hivatal és az Ovoda egyiittmiikddik, sziikség esetén kiils6 szakért6t vesz igénybe.

1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével valo gazdéalkodas szabalyai:

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds és a hozza kapcsol6do jarulékok és
egyeb kozterhek, valamint a 1étszam eldiranyzaton belill a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Ovoda vezetbje feladat- és hataskdre.

Az Ovoda feladata a kozalkalmazotti jogviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzdés,
jogviszony megsziintetés, elszamolé-lap elkészitése a Kincstar altal biztositott
illetményszamfejt6é rendszerben).

A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését az Ovoda 4ltal bekiildott okméanyok alapjan a
MAK végzi. A netté bért a dolgozok folyOszémldjara utaldssal teljesiti a Hivatal az
Onkorményzat bankszdml4jarél. Az elszdmolas a bérkonyveléskor iranyitdszervi tdmogatas
elszamolasaval torténik az Ovoda és az Onkormanyzat kozott.

Az egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését /jutalom, megbizasi dij, stb./ az
Ovoda adatszolgaltatasa alapjan a Hivatal végzi a Kincstér 4ltal biztositott szamfejtd rendszeren
keresztiil. A netté dsszeg kifizetése els6dleges a dolgozok bankszamldjéra torténd utaldssal
val6sul meg. A megbizasi dij és egyéb kifizetéseknél az Ovoda vezetdje altal megbizott személy
elélegként felveszi a Hivatal épilletében miik5dé pénztarabdl a szitkséges Osszeget, s abbdl
teljesiti a kifizetést. A bizonylatokkal az eldleg kiaddsakor eldirt hatdridére elszdmol az
intézményi pénztarban.

Az Ovoda a munkabdl valé tavolmaradasrél, a betegszabadsig igénybevételérdl rendszeres

jelentést készit, melyet a targyh6 utolsé napjat megel6zé napig koteles a Hivatal részére
eljuttatni a megfeleld jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellenérzi a MAK 4altal megkiildstt bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabélyai:

Az intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett az alabbi
eldiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgéltatasok,

- karbantartés.

A dologi eléirdnyzatokkal valé gazdalkodds sordn figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.

3. A bevételekkel val6 gazdalkodas szabalyai:

Az Ovoda feladatat képezi az altala beszedett bevételek (gyermek feliigyelet) nyugtén torténd
beszedése. A Hivatal feladata a készpénz fizetési és az Atutalasos szamlak kiallitdsa és
beszedése, a befizetések figyelemmel kisérése, majd a pénztirba illetve az intézmény
bankszamlajra vald befizetése.



4. Finanszirozasi feladatok

Az &nkorményzat eldirdnyzat felhasznalasi és likviditasi tervében foglaltak figyelembe
vetelével a tényleges eldiranyzat felhasznélési, finanszirozési igények alapjan biztositja az
onkorményzat szémlajarol az irdnyité szervi tdmogatés (intézmény finanszirozas) stutalasat a
Hivatal az Ovoda szaml4jara.
Tekintettel arra, hogy
- aMagyar Allamkincstér az onkorméanyzatot a kézponti koltségvetésbol megilletd netté
finanszirozéas kérébe tartozo tdmogatasok kiutaldsat az onkormanyzat és az iranyitisa
ala tartozo kéltségvetési szervek személyi juttatasainak szimfejtése sordn megallapitott
kozterhek beszamitasaval csokkentett Osszegben végzi,
- valamint, hogy az ®&nkorményzat szaml4jar6l torténik a csoportos 4tutaldssal
teljesitendd személyi juttatasok nettd részének kiutaldsa az Ovoda dolgozdi részére is,
igy ezen kiaddsok vonatkozasiban az intézmény finanszirozas elszdmoldsar6l a Hivatal a
szem¢lyi juttatdsok és kdzterheik konyvelésével egyidejtileg gondoskodik.

A Hivatal litjia el az Ovoda bankszaml4jan keresztiil, illetve készpénzben az Ovoda
hazipénztaran keresztiil t5rténd pénzforgalom lebonyolitasval kapcsolatos feladatokat.

Az Ovoda koltségvetési szamlajéhoz tartozé pénztar a Hivatal épiiletében miikodik, melynek
miik6dtetése a Hivatali pénztiros feladata. Az eredeti banki €s pénztari bizonylatok tarolasa,
megdrzése a Hivatalnal torténik, az iratkezelési szabalyzatban illetve palyézati tamogatas
esetén a tAmogatasi szerz6désben elbirt megOrzési idd betartdsaért a jegyzb a felelés.

Az Ovoda penzkezelési szabélyzatban meghatirozottak szerint a gyermekfeliigyeleti dij
bevételek beszedésével kapcsolatban kezel pénzt az intézmény Ullés, Dorozsmai 1t 10. alatti
szekhelyén. A beszedett bevételek terhére kiaddst nem teljesithet, a szabélyzatban foglaltak
szerint koteles azt az Ullési Polgirmesteri Hivatalnal miik6dé Ovodaj pénztirdba, vagy a
szamlajéra befizetni.

S. Informaciédramlas, adatszolgaltatas

Az Ovoda és a Hivatal kdzotti informédcioaramlas zavartalan biztositasa érdekében szilkség
szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal altal kért adatszolgaltatasokat az
intézmény koteles hatéridére teljesiteni. A szolgéltatott adatok valédisagéért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé és az allamhdztartds mitk6déséhez kapcsolédéd egyéb
jogszabdlyokban el6irt informaci6szolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovébbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgytijtés a Hivatal feladata. Az Ovoda azonban kételes azon
dokumentumait, illetve nyilvéntartasait vezetni és azokat rendelkezésre bocsétani, melyek
lehet6vé teszik az informécidszolgaltatasat.

Pénziigyi jellegii informaciéaramlas fbb teriiletei:

- kdltségvetési tervezés,

- el6irdnyzat felhasznalds és modositas,

- kéltségvetési beszamolas,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennall6 kovetelés és
kotelezettségvallalds allomanyar6l Jjelentés),

- dllami tdmogatésok megalapozésa, modositasa, elszamolésa.



A Hivatal az Ovoda koltségvetésének teljesitésérél a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

adatot szolgaltat a megfelel6 szervek javéra az el6irt hataridék szerint.

Az &llamhaztartds alrendszereibdl atvett, intézményt érinté pételbiranyzatokrol a Hivatal
pénziigyes munkatérsa koteles az Ovoda vezetdjét tédjékoztatni.

Az Ovoda 4ltal megkdtendd tamogatasi szerz6désekrdl, tAmogatasi szerzodéseket pénziligyi
ellenjegyzésre be kell nytjtani a Hivatalhoz. Az intézmény vezet6je koteles a Hivatal részére a
szerz6dés egy példanyat atadni.

Az informacidk teljes-koriscgeert, a koltségvetési kapcsolatok bemutatisédnak valodisagaért a
jegyz és az Ovoda vezetSje a felelds. A Hivatal kijelolt munkatarsai a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint tartoznak felel6sséggel az Ovoda vonatkozasdban el6irt adatszolgaltatasi
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tevékenység ellatasaért.

A gazdslkodas lebonyolitdsaval megbizott Hivatal az év elsé harom hénapjarol dsszevontan,
ezt kovetd honapokra vonatkozéan havonta — a targyhénapot kovetd 25-ig — tajékoztatja az
intézményt a bevételi és kiadasi — eredeti és modositott — elirAnyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakulasarol.

6. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszamolasi kotelezettség teljesitése a
Hivatal feladata.

Az Ovoda az éves beszamoléhoz sziikséges adatszolgaltatast a Hivatal felé a jegyz6 altal
meghatarozott hataridore kételes megadni.

Az Ovoda beszamolojat a Hivatal kijel6lt munkatarsai készitik el, 6k gondoskodnak a
beszamolé Magyar Allamkincstar részére az eldirt hataridére torténd benyujtasarol, munkakdri
leirasukban foglaltak szerint feleldsek a beszdmoldban szerepld adatok valodisagaért.

A konyvviteli mérleg aldtdimasztasat szolgalé leltir elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyzd 4ltal kiadott leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint
kételes részt venni a leltarozasban.

A Hivatal kijelslt munkatérsai készitik el az intézményi és az dnkormanyzati szintii 6sszesitett
beszamolot.
A beszamol6 szdveges részebol:

- a szakmai beszdmolét, az elvégzett feladatok ismertetését az Ovoda koteles
elkésziteni,

- a szdmszaki rész indokldsat, a pénziigyi teljesitésrol sz6l6 tajékoztatét a Hivatal
késziti el, az elemzésben az Ovoda szitkség esetén egyiittmiikodik, illetve adatot,
informaciot szolgaltat.

A pénzmaradvany kimutatas feliilvizsgilata, indokldsa az Ovoda aktiv kézremiikodésével
torténik.



7. Pénziigyi, szamviteli rend betartisa

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolds a Hivatal
gazdalkodédsi és pénzkezelési szabélyzaténak megfeleléen torténik, mely kiterjesztetten
érvényes az Ovodira vonatkozolag is. Tartalmazza az Ovoda vonatkozasiban az intézményi
feladatellatasbol eredé sajatossagokat is.

A gazdilkoddssal kapcsolatos jogkirik gyakorldsi rendje
1. Kételezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget az Ovoda nevében az Onkorményzat koltségvetésérol sz6l6 rendeletben
meghatérozott eldirdnyzatok terhére az Ovoda vezetdje, illetve az 4ltala irdsban felhatalmazott,
az Ovoda alkalmazasdban 4116 szemeély véllalhat az intézményalapité okiratdban foglalt
feladatainak célszerli és hatékony ellataséra figyelemmel. Kotelezettséget vallalni a Kormany
rendeletében foglalt kivételekkel csak penziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zben, irasban lehet. A penziigyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrél,
hogy a szabad elbirdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabélyokat.

A 100.000.- Ft-ot elérd csak elézetes kotelezettségvallalassal irdsban dokumentaltan tSrténhet.

A kotelezettségvallalast be kell nyajtani, peénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyz6 altal kijelslt koztisztviseld ellitia a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A
kotelezettségvallalasokrél folyamatos sorszamozéssal ellatott analitikus nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalo intézménynek, s a nyilvantartdsi sorszdmmal ellatott
kotelezettségvallalas dokumentumanak egy masolati példanyét a kotelezettségvallalast kévetd
3 napon beliil kételes megkiildeni az Ovoda vezetdje a Hivatal részére. A Hivatal kételes
gondoskodni az Ovoda kdtelezettségvallalasa alapjan az eldiranyzat lekotés nyilvantartasba
vételérol.

A gazdasagi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem éré kifizetések esetén nem sziikséges
irasbeli kotelezettségvallalds. Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé
kifizetések rendjét belsé szabélyzatban kell rogzitenie az Ovoda vezetdjének. Az erre
vonatkozé nyilvantartisnak tartalmaznia kell legalabb a kotelezettségvallalas targyst, Osszegét,
id6pontjat és a kitelezettségvallalé nevét.

2. Teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozds:

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiaddsi eléiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormény rendeletében meghatérozott kivételekkel - utalvanyozis alapjn lehet.
A kiadisi elSirdnyzatok terhére torténd utalvanyozdsra - a Kormany rendeletében
meghatérozott kivételekkel - a teljesités igazolasit, és az annak alapjén végrehajtott
érvényesitést kovetden keriilhet sor.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasénak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvényozasara) az Ovoda vezetdje, illetve az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvinyozni a készletértékesités ellenértéke,
szolgaltatdsok ellenértéke és kozvetitett szolgaltatdsok ellenértéke rovatokon elszamoland6
bevételeket.



Az érvényesités feladatait — az Ovoda kiadésai esetében is — a Hivatal latja el.

A pénzgazdilkodasi jogkordk pontos gyakorlédsa érdekében az Ovoda koteles a kiadasok
érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szdmla, szdmlat helyettesité okmany, anyag
bevételezési bizonylat, teljesitésigazolas, stb.) megfeleld iddben — szallitd részére torténd
4tutalas esetén a fizetési hatdridét megel6zden legaldbb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocsatani. A Hivatal az Ovoda részére az érvényesitést a pénzmozgés igényének
megfeleld siirgdsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megelézd ligymenetben az allamhéztartasrél szolo torvény, illetve
annak végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet, valamint az Allamhéztartds szamvitelérdl sz6lo
korményrendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. A
Hivatalnal a jegyz0 altal kijeldlt koztisztviseld 1atja el az érvényesitési feladatokat.

Az Ovoda koteles a kiadas teljesités elrendelése elbtt ellendrizhetd okményok alapjan
ellendrizni és igazolni a kiadasok teljesitésének jogossagat, osszegszerliségét, ellenszolgaltatast
is magéaba foglalé kotelezettségvallalds esetén — ha a kifizetés, vagy annak egy resze
ellenszolgéltatés teljesitését kvetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az igazolas
datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni. Az Ovoda vonatkozaséban a teljesités igazolasét az Ovoda vezetdje,
illetve az 4ltala irasban kijel6lt személyek latjak el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve érvényesitésre jogosult, a jegyz6 altal kijelslt
személy gy itéli meg, hogy a kotelezettségvallalés, illetve utalvanyozas nem felel meg a
vonatkozé jogszabélyi el6irdsoknak, akkor irasban koteles a kotelezettségvallalot,
utalvéanyozot, illetve az Ovoda vezetdjét errdl értesiteni. Az egyeztetés utan az Ovoda vezetéje
— amennyiben tovibbra is fenntartja a kotelezettségvallalst, illetve utalvanyozast — irdsban
utasitja a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat, hogy a pénziigyi ellenjegyzest,
érvényesitést tegye meg. Ebben az esetben a jegyz6 altal kijelolt személy az altala kifogésolt
okméanyt koteles alairni és errél haladéktalanul értesiteni az irdnyité szerv vezetljét, a
polgéirmestert, aki 8 munkanapon beliil kételes kivizsglni a bejelentést és kezdemenyezni az
esetleges feleldsségre vonast.

A pénzgazdilkodassal kapesolatos jogkordk kozil az utalvinyozis szabalyozasa a fenti
kereteken beliil (helyettesités, az dsszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkorok tartalma) az Ovoda
feladata, az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés fenti szempontok szerinti szabalyozésa a
Hivatal feladata. A teljesités igazoldsanak médjarol és az azt végzé személyek kijel6lésérél az
Ovoda vezetdje belsd szabalyzatban koteles rendelkezni.

Szamviteli rend

A szamvitel keretén beliil a Hivatal 14tja el a konyvelési feladatokat, megallapitja a Hivatalra
és hozzarendelt koltségvetési szervekre vonatkozo szamviteli politikét és szdmviteli rendet.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell az Ovoda sajatossagait.

A szamviteli nyilvantartdsok, bizonylatok kezeléséért, megdrzéséért a Hivatal a felelés. Az
iratok tarolasi helye a Hivatal épiilete illetve irattara.



Kivételt képeznek ez alol:

- az Ovoda 4ltal vezetett analitikus nyilvantartasok. Ezek kezeléséért, megérzéséért az Ovoda
vezetdje a felelds. Tarolasuk az Ovoda Ullés, Dorozsmai it 10, szam alatti székhelyén torténik.
Az analitikus nyilvintartdsi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvéntartsi rendszer egyes teriileteit az Ovoda sajat
maga, masokat a Hivatal 14tja el. Az Ovoda 4ltal vezetett nyilvantartasok naprakész vezetéséért
¢s iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti megdrzéséért az Ovoda a felelGs.

1. Az eszkbzokkel kapesolatos nyilvantartdsok:

immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhizésok,
targyi eszk6zok, adott kélesonok, felujitasok nyilvantartdsait a Hivatal vezeti,

a 4/2013 (I.11.) Korményrendelet hatélyba lépését megelézéen beszerzett és az
Ovodénél hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték és kétszizezer
(nett6) forint egyedi beszerzési érték kozott kis értéki targyi eszkozok
nyilvéntartasat a Hivatal végzi,

a 4/2013 (1.11.) Korményrendelet hatélyba 1épését megelézden beszerzett &s az
Ovodanal hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti kis értékii
targyi eszk6zok nyilvantartdsa az Ovoda feladata,

az Ovoda hasznélatsban 16v6 targyi eszk6zok vonatkozésaban a feleslegessé valt,
mindsités és a selejtezés kezdeményezése az Ovoda feladatksrébe tartozik,

a munkaruha juttatds dolgozénkénti nyilvantartését az Ovoda vezeti,

az Ovodénal kell vezetni a kulcs, bélyeg, bélyegzd nyilvantartast.

2. Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatban:

- akimen6 szamlék, vevé szamlak nyilvéantartésa a Hivatal feladata,

a tobbi kéveteléssel kapesolatban az Ovoda és a Hivatal analitikus nyilvantartasi
kotelezettsége megoszlik gy, hogy az Ovoda irisban informaciét szolgéltat (a
kovetelések keletkezésérdl, okarél, Osszegcrdl, stb.) a Hivatal (szAdmszaki)
munkéjahoz. Az Ovoda kiemelt figyelmet koteles forditani a koézalkalmazotti
jogviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitésének
figyelésére, behajtésara / munkabér, munkaruha, fizetési eléleg, kartérités, stb/.

a beérkezett szdmldk /szalliték/, illetve a fel nem vett személyi juttatidsok
nyilvéantartisat a Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiildstt fizetend® szamldkat a
sziikséges zéradékol4s utdn haladéktalanul koteles az intézmény a Hivatal részére
atadni.

3._Eljlegekkel kapcsolatban:
A kiadott beszerzési és illetmény ellegek nyilvéntartasa a Hivatal feladata.

Beszerzési elbleget az Ovoda vezetSje vagy az altala meghatalmazott személy
utalvinyozésaval vehet fel az Ovoda dolgozoja.

Az illetmény elblegek felvételét az Ovoda vezetOje engedélyezi a kézalkalmazotti
szabalyzat alapjan. Az illetmény eléleg kifizetése a Hivatalnal miiksdd intézményi
peénztarabdl torténik. Az el6legengedélyezést 4 példényban kell elkésziteni: ebbsl
egy keriil az Ovoda irattaraba, egy a dolgoz6hoz, egy a kifizetés bizonylata és egyet
a Hivatal pénztirosa megkiild a Magyar Allamkincstérnak az eléleg levonas
elinditdsa érdekében. A fizetési eléleg nyilvantartést a Hivatal vezeti. Az Ovoda
részére a fizetési elbleg felvétele el6tt - igény esetén - adatot szolgaltat a Hivatal
arro6l, hogy van-e folyamatban a dolgozénak fizetési eldleg torlesztése.



4. A munkavallalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa:

Az Ovoda feladata a kovetkezd nyilvéantartasok vezetése:

- Személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartisa (tartds kotelezettségvallalassal
lek6thetd és lekotott rendszeres személyi juttatasok nyilvantartésa)

- Tanulményi hozzajarulas, tovabbképzés nyilvantartasa.

- A dolgozéknak kifizetett (folyoszamlara utalt) bér nyilvantartdsit a bérjegyzék
masodpéldanyanak leflizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya dtaddsra
keriil az Ovodahoz, s kiosztjk a dolgozoknak.

5. A fiiggd, dtfuté tételekkel kapcsolatos nyilvdntartdsok.
A nyilvantartasokat a Hivatal kételes vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése:

Az Ovoda kételes gondoskodni a felhasznalasi jogkdrébe tartozé palydzati tdmogatisok
terhére elszamolt kiaddsok tdmogatdsi szerzGdésekben elbirt elkiilonitett analitikus
nyilvantartasarél, a szdmlékon az el6irt zdradék feltiintetésérdl, s az elszamolashoz
sziikséges hitelesitett szdmlamasolatok, egyéb dokumentumok megdrzésér6l. A Hivatal
amennyiben a tdmogatasi szerzédés eldirja, az elkillonitett szdmviteli nyilvantartasrol
gondoskodik az Ovoda f6kényvi konyvelésében is.

A bels@ kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésr6l szol6 370/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet
elGirasait, tovabbd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
utmutatoban leirtakat.

A Hivatal jegyzéje és az Ovoda vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasdban
koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a
kontrollkdmyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és
kommunikécids rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az Ovoda vezetdje az intézmény feladatellatasara vonatkozéan a FEUVE rendszer keretében
ellatandé feladatokat kiilon szabalyzatban hatdrozza meg.

A Hivatal a pénziigyi gazdilkodasi tevékenységre vonatkozéan — a hozzarendelt koltségvetesi
szervekre is kiterjedd — kiilon szabalyzatban hatdrozza meg a FEUVE korébe tartozo
feladatokat.

Az intézmény a 370/2011.(XIL31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
osszhangban kételes évente irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min&ségét, melyrdl
a Hivatalt tajékoztatja.

Az Ovoda belsb ellen6rzése az Snkormanyzat 4ltal elfogadott, kockézatelemzésen alapul6 éves
ellendrzési terv alapjan valésul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasagfejlesztési és Szolgaltato
Nonprofit Kft.bels6 ellenére 4ltal a belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint.



Kozbeszerzési eljirdsok lefolytatisa

A kodzbeszerzési terv elkészitése az onkormanyzat kézbeszerzési szabalyzata alapjan, a Hivatal
feladata. A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentéldsat, nyilvantartasat, koézzétételi
kotelezettségét az OSnkorményzat déntése alapjan a Hivatal sajat dolgozobjaval, vagy
megallapodas alapjan kiilsé szolgaltaté latja el.

8. Miikddtetés, tirgyi eszkozok karbantartisa, felijitds, beruhdzis, vagyonkezelés

A Hivatal és az Ovoda kiilon-kiilon felelés az Ovoda miikédtetéséért s a feladatellatas
biztositdsaért. Az intézmény vezetdje felel6s az intézmény rendeltetésszert miikodéséért, 6
gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarsl.

Az intézmény mikodtetési feladatai koziil az Ovoda l4tia el az alsbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény (Ovoda) lizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége elldtasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorosité anyagok,
kdnyvek, folybiratok szamitdstechnikai anyagok beszerzése, az intézményi mikdtetést
biztosité egyéb iizemeltetési és szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévé vagyontirgyak folyamatos karbantartasarél,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a kdziizemi szolgaltatésok igénybevételét (gdz, viz,
aram), nyilvantartist vezet a fogyasztasméré szamlaloallss feltiintetésével a havi
alakuldsrél, teljesiti a mérdallas bejelentést a szolgaltatékhoz. Indokolatlan
tilfogyasztis esetén haladéktalanul gondoskodik az okénak kideritésérl, s a
tilfogyasztds megsziintetésérdl.

Térgyi eszkoz feltijitasi feladatai koziil az Ovoda kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontargya,
s milyen mértékben szorul felgjitésra.

A feltjitas elvégeztetésérél a koltségvetésben jévihagyott el6irdnyzat erejéig az 6nkorményzat
polgarmestere, vagy az Ovoda vezet6je gondoskodik.

Az Ovoda felujitasra, beruhdzésra vonatkozé megrendelést akkor tehet, ha arra a
koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzattal rendelkezik.

Az intézményt érint6 feldjitdsok, €pitési jellegli beruhdzdsok az 6nkormanyzat

koltségvetésében jelennek meg. Azok el6készitésében s kivitelezés végrehajtdsanak folyamatos
ellenbrzésében, az elvégzett munka 4tvételében az Ovoda vezetdje részt vesz, képviseli az

Ovoda érdekeit, azonban déntési jogkérrel nem rendelkezik, e feladatok végrehajtdsaért
polgarmester a felelds.

Az Ovoda vezetdje felelds az alapité okiratban az Ovoda részére megéllapitott vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a vagyon megorzéséért, a rendelkezésre alld pénziigyi eszk6zdk
keretei kozott az eszkozok karbantartiséért, indokolt esefben a selejtezés, felujitas és potlas
kezdeményezéséért,

Az Ovoda vagyon hasznositéséval, kezelésével kapcsolatos joga addig terjed, ameddig az
onkorményzat vagyongazdalkodasrél sz616 rendeletében meghatérozta,



9. Zar6 rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas 2016. szeptember 1. napjaval 1ép hatilyba, rendelkezéseit
ettdl az id6ponttél kell alkalmazni.

Ullés, 2016. augusztus 31.

Dr. Borbas Zsuzsanna

Maro6tiné Hunyadvari Zita
jegyzd intézményvezet

Jovidhagyom:
Nagy Attila Gyula
polgarmester






2. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
Tervezet

Ullés Polgarmesteri Hivatal és Déryné Kulturilis Kézpont kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérol

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az allamhéztartasrol sz0l6 torvény
Yégrehajtésérél sz616 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet (Tovabbiakban: Avr.) valamint az
Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (Tovébbiakban: Aht) eléirdsa alapjan keriil
SOr.

A munkamegosztasi megéllapodas az Ullési Polgarmesteri Hivatal és az irdnyito szerv
déntése szerint a gazdalkodési tevékenységek ellatédsa szempontjabol hozza rendelt a Déryné
Kulturslis Kézpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott a
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Uliés Polgdrmesteri Hivatal azonosito adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.
Toérzskonyvi azonosit6 szam: 354095

Adbazonositd szam: 15354099-1-06
Statisztikai szdmjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR K6d: 8411 Altalanos kozigazgatés

Déryné Kulturdlis Kozpont azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai 1t 48.
Térzskonyvi azonositd szdm: 765880

Adbazonosité szam: 15765884-1-06
Statisztikai szamjel: 15765884-9329-322-06
TEAOR kéd: 9329 m.ns. Egyéb szorakoztatas szabadid6s tevékenysége

A Déryné Kulturalis Kézpont (tovibbiakban: Kulturalis Kozpont) részére az Avr. alapjén a
gazdalkodasi tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzatok modositdsanak,
atcsoportositdsanak és felhasznalasanak végrehajtésaval, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi & a pénziigyi, szamviteli rend betartisival, és a koltségvetési szerv
mikodtetésével, a hasznilataban 1évé vagyon hasznilataval, védelmével — Osszefliggd
feladatainak ellatasara a Ullési Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) keriilt
kijelolésre.



1. Altalanos rendelkezések

A Kulturdlis Kézpont Avr. szerinti feladatait az Avr. &s az Aht. alapjan az intézmény
dllomanyaba, illetve a Hivatal alloméanyéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapoddsban rdgzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felel6sségvallalas
szakszer(i rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos é&s ésszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztisi megallapodds nem sértheti a Kulturdlis Ko6zpont szakmai dontéshozd
szerepét.

A Hivatal és a Kulturalis Kézpont kozosen felelésok a munkamegosztis megszervezéséért és
vegrehajtasért, az éves koltségvetésben és annak médositasaiban meghatérozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartaséért, tovabba a belss kontrollrendszer kialakitisdért és
miikodtetéséért.

A Hivatal kijel6lt munkatérsa gondoskodik arrdl, hogy a Hivatalnal a Kulturalis Kézpontra
vonatkozban vezetett szamviteli (fokonyvi) kényvelésben a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden szerepeljenek a Kulturalis K&zpont gazdasagi eseményei. A Hivatal ellatja azokat
a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl.
termindlon torténd utalds, sz4lliti alloméanyok kezelése, elbirdnyzatok mddositasa,
atcsoportositésa, stb.

A Kulturalis Kézpont az alapfeladatai ellatasat szolgal6 személyi juttatisokkal és az azokhoz
kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek el8irdnyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan
minden esetben, egyéb eliranyzatai felett jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan
rendelkezik.

Az egyiittmiikddés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozott szakmai
onallosdgat nem érintheti,

Ezen megidllapodas — fentiek értelmében — kizérélag a gazdalkodasi feladatok ellatéséra
vonatkozik.

A Kulturilis Kézpont vezetbje felelds a Kulturalis Kozpont altal ellatott gazdalkod4si és
nyilvéntartasi feladatok végrehajtasdért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsol6do jarulékok és
egy€b kozterhek elbiranyzatai feletti feltigyeletért és azok felhasznaldsaért.

A Hivatalndl a jegyz6 felel6s a munkamegosztiasban meghatdrozott feladatok végrehajtasanak
megszervezeséért. A jegyzé altal frasban kijelolt Hivatal alloméanyéba tartozé alkalmazottak a
munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok el8irdsszeril végrehajtasaért tartoznak
felelGsséggel.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztds a koltségvetés tervezésének idszakaban

A Kulturélis K6zpont:

- azintézményi koltségvetés 6sszedllitasahoz, a kdzponti kéltségvetési torvényjavaslat
figyelembe vételével javaslatot tesz a miikodésiikhéz sziikséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyzo
altal megadott szerkezetben és idépontban,




koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatdsokrol kormanyzati funkcidk
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint és bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és killsd személyi juttatasok tervezését, valamint a dologi kiadasok
korményzati funkciék szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként és kiadasi
jogcimenként t6rténd, konkrétan elvégzendé feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti valtozasként jelentkezd plusz igények, illetve csokkenések
eléiranyzatanak kidolgozasat, indoklasat. Mindezt a kételezd s onkormanyzat altal
az intézményre vonatkozéan elrendelt 6nként vallalt feladatokra elkiilonitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

a gazdilkodasi szempontb6l hozza rendelt Kulturalis Kézpont koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek alapjan
az elkésziti a jegyz6 altal megéllapitott hataridére az intézmény adatszolgaltatasat a
koltségvetési tervezéshez.

a Kulturdlis Kozponttal egyiittmiikddve kidolgozza az Onkorményzat
koltségvetésérl szolé rendelet-tervezet részeként az intézményi koltségvetési
javaslatot,

el6késziti az 6nkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a Képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz informaciokat szolgaltat,

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldirdnyzatok
elkiilonitett nyilvintartdsardl, az intézmény bevonasdval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol, és kincstdr részére torténd tovabbitasardl,

jegyz6 4ltal kijelslt hivatali alkalmazottak és a Kulturélis Kézpont vezetdje kdz6sen
késziti el az Snkorméanyzat koltségvetési rendeletében a Kulturdlis Kdzpont részére
jovahagyott - kiemelt és egyben rogzitett - eliranyzatok szerint a részletes (elemi)
koltségvetést kormanyzati funkcidk szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként,
ezen beliil kiadasi rovatonként,

elvégzi a koltségvetési tervgarnitira kit6ltését, az ehhez sziikséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett elSirnyzatokra a koltségfelosztast, intézményi
miik6dési bevételek fokonyvi szamlankénti feldolgozasat és gondoskodik az
intézményi koltségvetes jogszabalyban rogzitett hatariddig valé tovébbitasar6l a
Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgat6saga felé,

gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, vezetésérdl és
egyeztetésérol,

a Kulturalis Kézponttal kzosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatok
alakulasat.

3. Eléiranyzatok médositisdnak, dtcsoportositisanak, felhasznaldsdnak végrehajtisa

A Kulturalis Kézpont vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét irdsban jelzi a jegyzonek.

A médositisi igényben meg kell jelolni a kiadasi eldirdnyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati ton nyert bevételek
osszegével a megfeleld részelbirdnyzatok novelhetok bevételi és kiadasi oldalon, a Képviseld-
testiilet, illetve a Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjén a polgérmester jovahagyésa utan.
Rendkiviili kiad4sok fedezetére a polgarmesteri tartalékkeretbdl igényelheto tamogatas.

A jovahagyas utdn a Hivatal tdjékoztatja a Kulturdlis K6zpont vezet6jét az eldiranyzatok
mébdositasarol.



a./ El8iranyzat-médositds, dtcsoportositas a kiemelt eldirdnyzatok korében:
A Kulturélis K6zpont kiemelt el8iranyzatainak médositisara az alabbiak szerint keriilhet sor:

2. A Kulturdlis Kézpont vezetdje — a képviselb-testiileti el6terjesztések kiadaséra
vonatkoz6 hataridét figyelembe véve — irdsban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt
eliranyzatdnak (el6iranyzatainak) megvaltoztatésat.
A kezdeményezés tartalmazza az eldirdnyzat-véltozési igény indoklasit szakmai
és/vagy pénziigyi szempontbdl.

2. Az elbiranyzat modositast a polgirmester az Onkormanyzat koltségvetésérél széld
rendeletben szabélyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képviseld-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgdrmesteri déntés dokumentélasa és
nyilvantartdsba vétele, illetve a képviselS-testiileti eloterjesztések elkészitése.
(koltségvetési rendelet-modositdsi koncepcio, koltségvetési rendelet médositasa). Az
engedélyezett eldirdnyzat-modositdsokat a Hivatal rogziti a szdmviteli nyilvantartasban.

b./ A kiemelt eléiranyzatokon beliili elbiranyzat-médositas, atcsoportositas joga — a sajat
hataskori eldiranyzat-moédositas - az alabbiak szerint alakul:

2. A Kulturélis Kozpont az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagéabdl kifolydlag
- aszemélyi juttatdsok kiemelt elSiranyzaton beliil végezhet atcsoportositast az
onkormanyzat koltségvetési rendelete, az allamhaztartasi térvény és végrehajtasi

rendelete elbirdsait figyelembe véve,

- a dologi kiaddsok kiemelt eldirAnyzaton beliil végezhet atcsoportositast,
azonban az nem érintheti az Snkorményzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozéan célfeladatként megjelslt eldiranyzatokat.

2. A Kulturdlis Kézpont a sajat hatiskorben végrehajtott el6irAnyzat-médositasarol
nyilvantartist vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell az eredeti eléiranyzatot, a
médositds mértékét, okat (szakmai és pénziigyi oldalrol), id6pontjat, valamint a médositott
eldiranyzatot.
3. A Kulturdlis Kozpont a sajat hataskérben végrehajtott el6iranyzat-modositasérol

legkésébb 8 napon beliil tajékoztatja a Hivatalt, részére az elbiranyzat-médositasrél a fent
rogzitett tagolasban irasos dokumentumot kiild.

4. A Hivatal a Kulturalis Kdzpont sajat hatédskérben végrehajtott eldiranyzat-médositasaval
kapcsolatban az aldbbiakat végzi el: az elbirdnyzat-modositast rogziti az elbirdnyzatok
f8konyvi konyvelésében, s az intézmény 4ltal benyujtott dokumentumot megdrzi.

5. A Hivatal az elSirdnyzatok nyilvantartdsat, médositdsait és felhaszndldsét oly médon
kételes vezetni, hogy abb6l barmikor megéllapithaték legyenek a Kulturdlis Kézpontra
vonatkozo adatok.

c./ Eloiranyzat felhasznalas

A Kulturdlis Kézpont részére az Onkorményzat koltségvetési rendeletében megallapitott
elbiranyzatok felhasznélasr6l a Kulturdlis Kézpont vezetGje gondoskodik. A beruhdzas,
felujitas eldiranyzaténak felhasznaldsi joga akkor illeti meg a koltségvetési szervet, ha az
Onkorméanyzat képvisel6-testiilete feljogositotta arra. Az eléiranyzat-felhasznalas feltétele,
hogy a beruhazasi, felujitasi eibiranyzat szerepeljen a Kulturalis Ko6zpont koltségvetésében.



A Kulturalis Kézpont kozbeszerzés koteles beszerzései soran a KépviselS-testiilet altal
jovahagyott kozbeszerzési szabilyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljaras
lefolytatasaban a Hivatal és a Kulturlis Kézpont egylittmikddik, szitkség esetén kiils6é
szakértOt vesz igénybe.

1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valé gazdélkodas szabalyai:
A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds €s a hozza kapcsolddd jarulékok €s
egyéb kozterhek, valamint a 1étszdm eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a
Kulturalis Kézpont vezetje feladat- és hataskore.

A Kulturalis Kdzpont feladata a kdzalkalmazotti jogviszony, kdzfoglalkoztatasi jogviszony
létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés (kinevezési okirat, atsorolas,
munkaszerz6dés, jogviszony megsziintetés, elszamold-lap elkészitése a Kincstar altal
biztositott illetményszamfejtd rendszerben).

A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését a Kulturdlis Kozpont altal bekiildott okmanyok
alapjan a MAK végzi. A nett6 bért a dolgozdk foly6szamlajara utalassal teljesiti a Hivatal az
Onkorményzat bankszdml4jarol. Az elszdmolds a bérkényveléskor irdnyitdszervi tdmogatas
elszdmolasaval torténik a Kulturalis Kozpont és az Onkorményzat kozott.

Az egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szdmfejtését /jutalom, megbizasi dij, stb./ a
Kulturalis Kozpont adatszolgaltatisa alapjan a Hivatal végzi a Kincstar altal biztositott
szamfejt6 rendszeren keresztiil. A nett6 Ssszeg kifizetése elsddleges a dolgozdk bankszadml4jara
t6rténd utalassal valosul meg. A megbizasi dij és egyéb kifizetéseknél a Kulturalis Kézpont
vezetbje altal megbizott személy el6legként felveszi a Kulturalis Kézpont Hivatal éptiletében
mikddd pénztarabol a szitkséges Osszeget, s abbdl teljesiti a kifizetest. A bizonylatokkal az
el6leg kiadasakor eléirt hatarid6re elszamol az intézményi pénztarban.

A Kulturdlis Kézpont a munk4b6l valo tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérol
rendszeres jelentést készit, melyet a targyhé utols6é napjat megeldz6 napig a Hivatal részére
eljuttat a megfeleld jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellendrzi a MAK 4ltal megkiildott bérjegyzékek adattartalménak valodisagat, eltéres
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiad4sokkal valé gazdélkodas szabalyai:

Az intézmény a mitkodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett az alabbi
eléiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartés.

A dologi eldiranyzatokkal valé gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.



3. A bevételekkel valo gazdalkodas szabalyai:

A Kulturdlis Kozpont feladatit képezi az 4ltala beszedett bevételek ( irodai szolgaltatds)
nyugtan t6rténé beszedése. A Hivatal feladata a készpénz fizetési és az 4tutalasos szamldk
kidllitdsa és beszedése, a befizetések figyelemmel kisérése, majd a pénztirba illetve az
intézmény bankszaml4jara valé befizetése.

4. Finanszirozasi feladatok

Az Onkorményzat eldiranyzat felhasznaldsi és likviditasi tervében foglaltak figyelembe
vételével a tényleges elSiranyzat felhasznalési, finansziroz4si igények alapjan biztositja az
onkormanyzat szaml4jérél az irinyit6 szervi tamogatas (intézmény finanszirozas) atutaldst a
Hivatal a Kulturalis Kzpont szaml4j4ra.

Tekintettel arra, hogy

- aMagyar Allamkincstar az onkormaényzatot a kézponti koltségvetésbdl megilletd nett6
finanszirozas kérébe tartozé tamogatasok kiutaldsat az onkorményzat és az irdnyitisa
ala tartozo koltségvetési szervek szemelyi juttatasainak szamfejtése soran megallapitott
kozterhek beszamitasaval csokkentett Osszegben végzi,

- valamint, hogy az &nkormanyzat szamléjarél torténik a csoportos Atutaldssal
teljesitend személyi juttatédsok netté részének kiutaldsa a Kulturalis Kézpont dolgoz6i
részére is,

igy ezen kiaddsok vonatkozasiban az intézmény finanszirozas elszamoldsar6l a Hivatal a
szemelyi juttatisok és kozterheik konyvelésével egyidejiileg gondoskodik.

A Hivatal latja el a Kulturalis Koézpont bankszamlajén keresztiil, illetve készpénzben a
Kulturalis Kézpont hazipénztaran keresztiil torténd pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

A Kulturélis K6zpont kéltségvetési szaml4jahoz tartozé pénztir a Hivatal épiiletében miiksdik,
melynek miikddtetése a Hivatali pénztéros feladata. Az eredeti banki és pénztéri bizonylatok
taroldsa, megérzése a Hivatalnal torténik, az iratkezelési szabalyzatban illetve palyazati
tamogatds esetén a tAmogatasi szerzédésben eldirt megorzési id6 betartasaért a jegyz6 a felelds.

A Kulturdlis K6zpont a pénzkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerint a terembérleti
dijak, irodai szolgaltatasok dijai bevételek beszedésével kapcsolatban kezel pénzt az intézmény
Ullés, Dorozsmai 1t 48. alatti székhelyén. A beszedett bevételek terhére kiad4st nem teljesithet,
a szabélyzatban foglaltak szerint kételes azt a Kulturalis K6zpont Hivatalnal 1év$ pénztaraba,
vagy a szaml4jara befizetni.

5. Informéciéaramlas, adatszolgaltatas

A Kulturalis Kézpont és a Hivatal kozo6tti informaciédramlas zavartalan biztositasa érdekében
sziikség szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal altal kért adatszolgaltatasokat
az intézmény koteles hatéridore teljesiteni. A szolgaltatott adatok valédisagaért az Intézmény
vezetSje a felels.

A koltségvetési gazdalkod4sra vonatkozé és az 4llamhéztartas miikddéséhez kapcesol6ds egyéb
Jjogszabalyokban el&irt informaciészolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast



megel8z6 adategyeztetés, adatgytijtés a Hivatal feladata. A Kulturalis K6zpont azonban kételes
azon dokumentumait, illetve nyilvantartdsait vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek
lehetdvé teszik az informacidszolgaltatasat.

Pénziigyi jellegii informacidéaramlas fébb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- eldirdnyzat felhasznélas és modositas,

- koltségvetési beszamolas,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennéllo kovetelés €s
kételezettségvallalas dllomanyardl jelentés),

- 4llami tAmogatdsok megalapozasa, modositésa, elszdmolésa.

A Hivatal a Kulturalis Kézpont koltségvetésének teljesitésérol a jogszabélyi eldirasoknak
megfeleléen adatot szolgaltat a megfelels szervek javara az el6irt hatariddk szerint.

Az &llamhéztartas alrendszereibdl atvett, intézményt érintd poteldirdnyzatokrél a Hivatal
pénziigyes munkatdrsa kételes a Kulturalis K6zpont vezet6jét tajékoztatni.

A Kulturélis K6ézpont 4ltal megk&tendd tamogatasi szerz6désekrdl, tAmogatasi szerzédéseket
pénziigyi ellenjegyzésre be kell nyujtani a Hivatathoz. Az intézmény vezetje koteles a Hivatal
részére a szerzGdés egy példanyat atadni.

Az informaci6k teljes-korliségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatasénak valodisgaért a
jegyz6 és a Kulturlis Kzpont vezetdje a felel6s. A Hivatal kijel6lt munkatérsai a munkakdri
leirasukban foglaltak szerint tartoznak felelosséggel a Kulturdlis Kézpont vonatkozasaban
el6irt adatszolgaltatasi tevékenység ellatasaért.

A gazdalkodés lebonyolitasaval megbizott Hivatal az év els6 hdrom hénapjardl dsszevontan,
ezt kovetd honapokra vonatkozéan havonta — a targyhénapot kovet6 25-ig — tdjékoztatja az
intézményt a bevételi és kiad4si — eredeti és mddositott — eldiranyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakulaséarol.

6. Beszamolas

A Kulturélis Kézpont vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszamolasi kotelezettség
teljesitése a Hivatal feladata.

A Kulturélis Kézpont az éves beszdmol6hoz sziikséges adatszolgéltatdst a Hivatal felé a jegyz6
altal meghatarozott hataridére koteles megadni.

A Kulturalis Kzpont beszamol6jét a Hivatal kijelit munkatarsai készitik el, 6k gondoskodnak
a beszamolé Magyar Allamkincstir részére az eléirt hatdridére torténé benyujtasarol,
munkakori leirasukban foglaltak szerint feleldsek a beszdmoloban szerepld adatok
valodisagéért.

A konyvviteli mérleg aldtamasztdsat szolgalo leltér elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyzd altal kiadott leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint
koteles részt venni a leltarozasban.



A Hivatal kijel6lt munkatarsai készitik el az intézményi és az 6nkorményzati szintli 5sszesitett
beszamolot,

A beszamolé szoveges részébél:

- a szakmai beszdmol6t, az elvégzett feladatok ismertetését a Kulturalis Kézpont
kételes elkésziteni,

- a szamszaki rész indoklésat, a pénziigyi teljesitésrél sz6l6 tajékoztat6t a Hivatal
késziti el, az elemzésben a Kulturalis Kozpont szikkség esetén egyiittmikodik,
illetve adatot, informéci6t szolgaltat.

A pénzmaradvany kimutatis feliilvizsgélata, indokldsa a Kulturilis Koézpont aktiv
kozremikodésével torténik.

7. Pénziigyi, szamviteli rend betartisa

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolds a Hivatal
gazdalkodédsi és pénzkezelési szabélyzatinak megfeleléen torténik, mely kiterjesztetten
érvényes a Kulturdlis Kozpontra vonatkozélag is. Tartalmazza a Kulturalis Kézpont
vonatkozasaban az intézményi feladatellstasbél ereds sajatossagokat is.

A gazdalkoddssal kapcsolatos jogkirok gyakorldsi rendje

1. Kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget a Kulturdlis Kozpont nevében az Onkorméanyzat koltségvetésérél sz616
rendeletben meghatérozott el6irdnyzatok terhére a Kulturalis Kozpont vezetbje, illetve az altala
irasban felhatalmazott, a Kulturalis Koézpont alkalmazisiban allé személy vallalhat az
intézményalapité okiratdban foglalt feladatainak célszerd és hatékony ell4tasara figyelemmel.
Kéotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet, A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gybzédnie arrél, hogy a szabad el8irdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalds nem
sérti a gazdalkoddasra vonatkozé szabalyokat.

A 100.000.- Ft-ot elérd csak elzetes kotelezettségvallaldssal irdsban dokumentaltan torténhet.
A kotelezettségvallalast be kell nyijtani, pénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyz6 éaltal kijelolt koztisztviseld ellitja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A
kotelezettségvallalasokrél folyamatos sorszimozassal ellitott analitikus nyilvantartast kell
vezetnie a koételezettségvallalé intézménynek, s a nyilvantartdsi sorszdmmal ellatott
kdtelezettségvallalas dokumentuménak egy masolati példanyét a kitelezettségvallalast kévetd
3 napon beliil kételes megkiildeni a Kulturalis Kd&zpont vezetdje a Hivatal részére. A Hivatal
koteles gondoskodni a Kulturalis Kdzpont kételezettségvallaldsa alapjan az eléiranyzat lekétés
nyilvantartasba vételérol.

A gazdaségi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem érd kifizetések esetén nem szitkséges
irasbeli kotelezettségvallalis. Az eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igényld
kifizetések rendjét belsé szabalyzatban kell rdgzitenie a Kulturalis K6zpont vezetéjének. Az



erre vonatkoz6 nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legaldbb a kotelezettségvallalas targyat,
Osszegét, id6pontjat és a kitelezettségvallalo nevet.

2. Teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds:

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldirdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormény rendeletében meghatéarozott kivételekkel - utalvnyozas alapjan lehet.
A kiadasi eléiranyzatok terhére torténd utalvanyozdsra - a Kormény rendeletében
meghatérozott kivételekkel - a teljesités igazoldsdt, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kvetden keriilhet sor.

A kiadéds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsinak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozasara) a Kulturélis Kézpont vezetbje, illetve az éltala
irasban felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvanyozni a készletértékesités ellenértéke,
szolgiltatasok ellenértéke és kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatokon elszdmoland6
bevételeket.

Az érvényesités feladatait — a Kulturalis Kozpont kiaddsai esetében is — a Hivatal latja el.

A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa érdekében a Kulturdlis Kozpont kételes a
kiadasok érvényesitéséhez szilkséges dokumentumokat (szamla, szamlat helyettesité okmany,
anyag bevételezési bizonylat, teljesitésigazolas, stb.) megfelelé iddben — szallité részére t6rténd
dtutalds esetén a fizetési hatarid6t megeldzden legaldbb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocsatani. A Hivatal a Kulturdlis Kozpont részére az érvényesitést a
pénzmozgas igényének megfeleld siirgdsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolds alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megel6zd iigymenetben az édllamhaztartasrol sz6l6 toérvény, illetve
annak végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet, valamint az &llamhdztartas szamvitelérol szd16
korményrendelet el6irasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e. A
Hivatalnél a jegyzo altal kijelolt kdztisztviseld l4tja el az érvényesitési feladatokat.

A Kulturdlis Kozpont kételes a kiadas teljesités elrendelése el6tt ellendrizhetd okményok
alapjan ellendrizni és igazolni a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliséget,
ellenszolgaltatast is magéaba foglalo kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés, vagy annak
egy része ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az
igazolas dituménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelSlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni. A Kulturalis Kozpont vonatkozésdban a teljesités igazolasat
a Kulturalis Kozpont vezetdje, illetve az altala frasban kijellt személyek latjak el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve érvényesitésre jogosult, a jegyzd 4ltal kijelolt
személy gy itéli meg, hogy a kotelezettségvillalas, illetve utalvanyozas nem felel meg a
vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak, akkor irdsban koteles a kotelezettségvallalot,
utalvanyozét, illetve a Kulturalis Kozpont vezet$jét errél értesiteni. Az egyeztetés utan a
Kulturalis K8zpont vezetdje — amennyiben tovébbra is fenntartja a kotelezettségvallalast, illetve
utalvanyozast — irasban utasitja a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat, hogy a
pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést tegye meg. Ebben az esetben a jegyzd 4ltal kijeldlt
személy az 4ltala kifogasolt okmanyt kiteles alairni és errdl haladéktalanul értesiteni az iranyito
szerv vezet6jét, a polgarmestert, aki 8 munkanapon beliil koteles kivizsgalni a bejelentést és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonist.



A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok kozil az utalvanyozas szabdlyozidsa a fenti
kereteken beliil (helyettesités, az Osszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkorok tartalma) a
Kulturélis K6zpont feladata, az érvényesités, peénziigyi ellenjegyzés fenti szempontok szerinti
szabalyozasa a Hivatal feladata. A teljesités igazolasanak modjarol és az azt végzd személyek
kijeldlésérdl a Kulturalis Kézpont vezetéje belsé szabélyzatban koteles rendelkezni.

Szamviteli rend

A szamvitel keretén beliil a Hivatal 14tja el a konyvelési feladatokat, megéllapitja a Hivatalra
¢s hozzarendelt koltségvetési szervekre vonatkozo szamviteli politikat és szamviteli rendet.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a Kulturlis Kd&zpont sajatossagait.

A szamviteli nyilvantartasok, bizonylatok kezeléséért, megOrzéséért a Hivatal a felelds. Az
iratok tarolasi helye a Hivatal épiilete illetve irattira.

Kivételt képeznek ez alol:

- a Kulturalis Kozpont altal vezetett analitikus nyilvéantartasok. Ezek kezeléséért, megbrzéséért
a Kulturalis Kézpont vezetje a felelds. Térolédsuk a Kulturdlis Kézpont Ullés, Dorozsmai ut
48. szam alatti székhelyén torténik

Az analitikus nyilvéntartdsi rendszer

A szémvitel részét képezd analitikus nyilvantartdsi rendszer egyes terlileteit a Kulturalis
Kézpont sajat maga, mésokat a Hivatal litja el. A Kulturalis Koézpont altal vezetett
nyilvantartdsok naprakész vezetéséért és iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerinti
megdrzéséért a Kulturdlis Kézpont a felel6s.

1. Az eszkézokkel kapesolatos nyilvéntartdsok:

- immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok,
targyi eszkdzok, adott kolesondk, felajitdsok nyilvantartsait a Hivatal vezeti,

- a 4/2013 (L11.) Kormanyrendelet hatdlyba 1épését megelozden beszerzett és a
Kulturdlis K6zpontnal hasznilatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték és
kétszdzezer (nettd) forint egyedi beszerzési érték kozotti kis értéki targyi eszkdzok
nyilvantartasat a Hivatal végzi,

- a 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet hatélyba 1épését megel6zben beszerzett és a
Kulturélis K6zpontnal hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti
kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa a Kulturalis Koézpont feladata,

- a Kulturdlis Kozpont hasznilatiban 1évé targyi eszkdzok vonatkozdsédban a
feleslegessé mindsités és a selejtezés kezdeményezése a Kulturilis Kézpont
feladatkorébe tartozik,

- amunkaruha juttatds dolgozonkénti nyilvantartésat a Hivatal vezeti,

- aKulturalis K6zpontnal kell vezetni a kulcs, bélyeg, bélyegzd nyilvantartast.

2._Kovetelésekkel, kételezettségekkel kapcsolatban.

- a kimend szamlik, vevé szamlak nyilvantartdsa a Hivatal feladata, — kivéve a
szocidlis ellatdsok téritési dijaval kapcsolatos szamldkat —, ezekrél a Kulturilis
Ko6zpont vezet nyilvéantartast.



- a tobbi koveteléssel kapcsolatban a Kulturalis Kozpont és a Hivatal analitikus
nyilvéantartasi kételezettsége megoszlik gy, hogy a Kulturalis K6zpont irdsban
informaciét szolgaltat (a kovetelések keletkezésérdl, okérdl, osszegérdl, stb.) a
Hivatal (szdmszaki) munkéjihoz. A Kulturalis K6zpont kiemelt figyelmet koteles
forditani a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési
kotelezettség teljesitésének figyelésére, behajtasara / munkabér, munkaruha, fizetési
el6leg, kartérités, stb/.

- a beérkezett szamlak /szallitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatédsok
nyilvantartasat a Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiild6tt fizetendd szdmlékat a
sziikséges zaradékolas utan haladéktalanul kételes az intézmény a Hivatal részére
atadni.

3. Elélegekkel kapcsolatban:
A kiadott beszerzési €s illetmény el6legek nyilvantartisa a Hivatal feladata.

- Beszerzési el6leget a Kulturalis Kozpont vezetdje vagy az altala meghatalmazott
személy utalvanyozasaval vehet fel a Kulturélis Kézpont dolgozoja.

- Az illetmény elblegek felvételét a Kulturdlis K6zpont vezetdje engedélyezi a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan. Az illetmény el6leg kifizetése a Hivatalnal
miik6do intézményi pénztarabol torténik. Az elélegengedélyezést 4 példanyban kell
elkésziteni: ebbol egy keriil a Kulturalis K6zpont irattaraba, egy a dolgozdéhoz, egy
a kifizetés bizonylata és egyet a Hivatal pénztirosa megkiild a Magyar
Allamkincstarnak az eldleg levonas elinditdsa érdekében. A fizetési eldleg
nyilvantartast a Hivatal vezeti. A Kulturadlis Koézpont részére a fizetési eloleg
felvétele elbtt - igény esetén - adatot szolgaltat a Hivatal arrdl, hogy van-e
folyamatban a dolgozénak fizetési eldleg torlesztése.

4. A munkavallalok bére, egyéb juttatasok személyenkénti nyilvantartdsa.

A Kulturalis Kozpont feladata a kévetkezd nyilvantartasok vezetése:

- Személyi juttatisok személyenkénti nyilvantartasa (tartos kotelezettségvallalassal
lekdthet és lekotott rendszeres személyi juttatdsok nyilvantartasa)

- Tanulmanyi hozzajarulds, tovabbképzés nyilvantartasa.

- A dolgozdknak kifizetett (folyoszamlara utalt) bér nyilvéntartisat a bérjegyzék
masodpéldanyanak lefiizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya atadésra
keriil a Kulturalis K6zponthoz, s kiosztjak a dolgozoknak.

5. A fiiged. dtfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartdsok.

A nyilvéantartasokat a Hivatal kételes vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvdntartdsok vezetése:

A Kulturalis Kozpont koteles gondoskodni a felhasznélasi jogkorébe tartozd pélyézati
tamegatasok terhére elszamolt kiadasok tamogatdsi szerzodésekben eldirt elkiilonitett
analitikus nyilvantartdsarol, a szdmldkon az elbirt ziradék feltlintetésérél, s az
elszamolashoz sziikséges hitelesitett szimlamasolatok, egyéb dokumentumok megorzésérol.



A Hivatal amennyiben a tdmogatisi szerzédés eldirja, az elkiilonitett szamviteli
nyilvéantartasrél gondoskodik a Kulturalis Kézpont fokényvi kdnyvelésében is.

A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenorzés

A belsé kontrollrendszer kialakitisénal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésrdl szélé 370/2011.(X11.31.) Korményrendelet
elbirasait, tovabba az Allamhdaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
utmutatéban leirtakat.

A Hivatal jegyzéje és a Kulturalis Kozpont vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozdsaban kételes a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni é&s
fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéciés és kommunikaciés rendszert, tovibb4 a monitoring rendszert.

A Kulturélis K6zpont vezetbje az intézmény feladatell4tiséra vonatkozéan a FEUVE rendszer
keretében ellatand6 feladatokat kiilon szabalyzatban hatérozza meg.

A Hivatal a pénziigyi gazdalkod4asi tevékenységre vonatkoz6an — a hozzarendelt koltségvetési
szervekre is kiterjedd — kiilon szabalyzatban hatirozza meg a FEUVE korébe tartozd
feladatokat.

Az intézmény a 370/2011.(XIL31.) Korményrendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
Osszhangban kételes évente frdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrol
a Hivatalt tajékoztatja.

A Kulturalis Kézpont belsé ellen6rzése az Onkormdényzat 4ltal elfogadott, kockazatelemzésen
alapul6 éves ellenSrzési terv alapjan valdsul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasigfejlesztési és
Szolgaltaté Nonprofit Kft. belsé ellendre 4ltal a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint.

Kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsa

A kozbeszerzési terv elkészitése az onkorményzat kozbeszerzési szabélyzata alapjan, a Hivatal
feladata. A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentaldsat, nyilvantartisat, kozzétételi
kotelezettségét az Onkormanyzat dontése alapjan a Hivatal sajat dolgozojaval, vagy
megéllapodas alapjan killsé szolgaltaté latja el.

8. Miikodtetés, tirgyi eszkézok karbantartisa, felajitds, beruhizas, vagyonkezelés

A Hivatal és a Kulturélis Kézpont kiilén-kiilon felelds a Kulturilis K6zpont mitksdtetéséért és
a feladatellatds biztositasaért. Az intézmény vezetbje felelds az intézmény rendeltetésszerii
mik6déséért, 6 gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Az intézmény miikSdtetési feladatai kéziil a Kulturalis K6zpont 14tja el az alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsarél, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak

munk4jat,
- gondoskodik az intézmény (Kulturalis Kdzpont) tizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt
feladata a tevékenysége ellatasshoz sziikséges irodaszer, nyomtatvény, sokszorosité



anyagok, konyvek, folyodiratok szamitéstechnikaj anyagok beszerzése, az intézményi
miik6dtetést biztosité egyéb lizemeltetési és szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévs vagyontargyak folyamatos karbantartésarol,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a kéziizemi szolgéltatisok igénybevételét (gaz, viz,
aram), nyilvéantartist vezet a fogyasztdsméré szamlaloallas feltiintetésével a havi
alakuldsrél, teljesiti a mérdalls bejelentést a szolgaltatékhoz. Indokolatlan
tilfogyasztids esetén haladéktalanul gondoskodik az okdanak kideritésérél, s a

tilfogyasztds megsziintetésérsl.

Térgyi eszkdz feltiitisi feladatai kéziil a Kulturalis K6zpont kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargya, s milyen mértékben szorul felujitasra.

A felbjitas elvégeztetésérdl a koltségvetésben jévahagyott eléirAnyzat erejéig az Onkorményzat
polgarmestere, vagy a Kulturalis Kézpont vezetéje gondoskodik.

A Kulturdlis Kézpont feldjitasra, beruhizisra vonatkoz6 megrendelést akkor tehet, ha arra a

koltségvetésben jovahagyott eldiranyzattal rendelkezik.

Az intézményt érintd feltjitisok, épitési jellegli beruhdzisok az Onkorméanyzat

koltségvetésében jelennek meg. Azok el6készitésében s kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellen6rzésében, az elvégzett munka 4tvételében a Kulturdlis K6zpont vezetdje részt vesz,
képviseli a Kulturalis Kézpont érdekeit, azonban déntési jogkoérrel nem rendelkezik, e feladatok
végrehajtasaért polgarmester a felelds.

A Kulturdlis Kézpont vezetbje felelds az alapitd okiratban a Kulturalis Kézpont részére
megallapitott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megOrzéséért, a rendelkezésre
allé pénziigyi eszkozok keretei kozott az eszkdzok karbantartdsaért, indokolt esetben a
selejtezés, feldjitas és potlas kezdeményezéséért.

A Kulturdlis Kézpont vagyon hasznositisaval, kezelésével kapcsolatos joga addig terjed,
ameddig az 6nkorményzat vagyongazdalkod4srdl sz616 rendeletében meghatéarozta.

9. Z4ar6 rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas 2016. szeptember 1. napjaval 1ép hatélyba, rendelkezéseit
ettdl az id6ponttél kell alkalmazni.

Ullés, 2016. augusztus 31.

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

Dr. Borbés Zsuzsanna Meszesné Volkovics Szilvia
jegyzé intézményvezetd
Jovahagyom:

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

Nagy Attila Gyula
polgarmester






3. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
Tervezet

Az Ullési Polgdrmesteri Hivatal és az Onkorményzati Konyha kozotti munkamegosztas
és feleldsségvallalas rendjérdl

A munkamegosztdsi megallapodds megkOtésére az allamhaztartasrél sz016 térvény
Yégrehajtésér(’)l sz616 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet (Tovébbiakban: Avr.) valamint az
Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Tovéabbiakban: Aht) eldirdsa alapjan keril
SOT.

A munkamegosztasi megallapodas az Ullési Polgarmesteri Hivatal az irdnyité szerv dontése
szerint a gazdalkodasi tevékenységek ellatisa szempontjabol hozza rendelt Onkorményzati
Konyha, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott a
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Ullés Polgdrmesteri Hivatal azonosits adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.
Toérzskonyvi azonositd szam: 354095

Addazonositd szam: 15354099-1-06
Statisztikai szamjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR Koéd: 8411 Altalanos kézigazgatas

0nkorm¢in)_{zati Konyha azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Fogarasi utca 5
Toérzskényvi azonosité szam: 637510

Adé6azonositd szam: 16687024-2-06
Statisztikai szdmjel: 16687024-5629-322-06
TEAOR kéd: 5629 Egyéb vendéglatas

Az Onkorményzati Konyha (tovibbiakban: Konyha) részére az Avr. alapjan a gazdélkodasi
tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzatok moédositasénak,
atcsoportositdsanak és felhaszndlasdnak végrehajtésaval, a finanszirozasi, adatszolgaltatési,
beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdval, és a koltségvetesi szerv
mikodtetésével, a hasznélatdban 1évd vagyon hasznélatdval, védelmével — Osszefliggd
feladatainak ellatisira az Ullési Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) keriil
kijelolésre.



1. Altalanos rendelkezések

A Konyha Avr. szerinti feladatait az Avr. és az Aht. alapjén az intézmény 4lloméanyiba, illetve
a Hivatal dllomanyéba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztési megallapodésban rogzitett
helyen és médon 14tja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felel6sségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti a Konyha szakmai dontéshoz6 szerepét.

A Hivatal és a Konyha kozosen felelésdk a munkamegosztds megszervezéséért és
veégrehajtasért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mikddtetéséért.

A Hivatal kijel6lt munkatérsa gondoskodik arr6l, hogy a Hivatalnal a Konyhéra a vonatkozéan
vezetett szamviteli (f6konyvi) konyvelésben a jogszabilyi eldirdsoknak megfelelden
szerepeljenek a Konyha gazdasagi eseményei. A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek
szemé€lyi és targyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl. termindlon t6rténd utalds,
szallit6i alloményok kezelése, eldirdnyzatok médositésa, atcsoportositésa, stb.

A Konyha az alapfeladatai ellatasat szolgél6 személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodo
jarulékok és egyéb kozterhek elbirdnyzataival jogszabélyi felhatalmazas alapjan minden
esetben, egyéb elbirdnyzatai felett jelen munkamegosztdsi megallapodas alapjan rendelkezik.
Az egylittm{ikddés az intézmény jogi személyiségét &s jogszabalyi keretek kozott szakmai
Onall6ésagat nem érintheti.

Ezen megéllapod4s — fentiek értelmében — kizarélag a gazdalkodasi feladatok ell4tisara
vonatkozik.

A Konyha vezetbje felelds a Konyha 4ltal ellatott gazdalkodési és nyilvantartisi feladatok
vegrehajtisaért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsolod6 jarulékok és egyéb kozterhek
elbirnyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznaldsaért,

A Hivatalnél a jegyzd felel6s a munkamegosztisban meghatdrozott feladatok végrehajtasdnak
megszervezéscert. A jegyzo altal irdsban kijelslt Hivatal dlloményéba tartozé alkalmazottak a
munkakdri lefrdsukban meghatérozott feladatok elirdsszerti végrehajtasaért tartoznak
felel6sséggel.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztis a koltségvetés tervezésének iddszakéban

A Konyha:

- azintézményi koltségvetés Osszedllitasdhoz, a kdzponti koltségvetési térvényjavaslat
figyelembe vételével javaslatot tesz a miikidésiikhsz szilkséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitési és fejlesztési igényeikre, a jegyzé
altal megadott szerkezetben és id6pontban,

- koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatisokrél kormanyzati funkcidk
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint és bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és kiilsd személyi juttatasok tervezesét, valamint a dologi kiad4sok



korményzati funkcidék szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként és kiadési
jogeimenként torténd, konkrétan elvégzendd feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti valtozasként jelentkez6 plusz igények, illetve csokkenések
eldiranyzatanak kidolgozasat, indoklasat. Mindezt a kételez6 és nkorményzat 4ltal
az intézményre vonatkozéan elrendelt onként véllalt feladatokra elkiilonitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

a gazdalkodasi szempontbél hozzd rendelt Konyha koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek alapjan
az elkésziti a jegyz6 altal megallapitott hataridére az intézmény adatszolgaltatdsat a
koltségvetési tervezéshez.

a konyhéval egyiittmiikédve kidolgozza az Onkorményzat koltségvetésérol szolo
rendelet-tervezet részeként az intézményi koéltségvetési javaslatot,

elokésziti az Snkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a Képvisel6-testiilet iiléseire az
intézményt érintd elSterjesztéseket, azokhoz informdcidkat szolgaltat,

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az elSiranyzatok
elkiilénitett nyilvantartasardl, az intézmény bevondsaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol, és kincstar részére torténéd tovabbitasarol,

jegyzd éltal kijelolt hivatali alkalmazottak és a Konyha vezetdje kozosen késziti el
az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében a Konyha részére jovahagyott - kiemelt
és egyben rogzitett - eldiranyzatok szerint a részletes (elemi) koltségvetést
korményzati funkcidk szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként, ezen beliil
kiadasi rovatonként,

elvégzi a koltségvetési tervgarnitira kitoltését, az ehhez sziikséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett elSirdnyzatokra a koltségfelosztast, intézményi
miikodési bevéielek fokonyvi szamlankénti feldolgozasit és gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabdlyban rdgzitett hatariddig val6é tovabbitasarol a
Magyar Allamkincstir Csongrdd Megyei [gazgatosaga felé,

gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasar6l, vezetésérdl és
egyeztetésérdl,

a konyhdval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési el6iranyzatok alakuléasat.

3. Elgirdnyzatok médositisinak, dtcsoportositasinak, felhasznalasanak végrehajtisa

A Konyha vezetbje az eldiranyzat modositasi igényét irasban jelzi a jegyzének.

A médositasi igényben meg kell jeldlni a kiadasi eléiranyzat modositdsanak forrdst. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatdrozott célra 4tvett vagy palyazati uton nyert bevételek
osszegével a megfelel® részeldirdnyzatok novelhetok bevételi és kiadasi oldalon, a Képviseld-
testiilet, illetve a Képviseld-testiilet felhataimazasa alapjan a polgdrmester jovahagyasa utan.
Rendkiviili kiad4sok fedezetére a polgarmesteri tartalékkeretb6l igényelhetd tdimogatas.

A j6véhagyas utan a Hivatal tajékoztatja a Konyha vezet6jét az eldiranyzatok médositasardl.

a./ Elbiranyzat-modositas, atcsoportositas a kiemelt eldirdnyzatok korében:

A Konyha kiemelt eldiranyzatainak modositasara az aldbbiak szerint keriilhet sor:



3. AKonyha vezettje — a képvisels-testiileti el6terjesztések kiaddsara vonatkozo hatarid6t
figyelembe véve — irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt eldiranyzatéanak
(eléirdnyzatainak) megvaltoztatasat.

A kezdeményezés tartalmazza az eldiranyzat-véltozdsi igény indokldsit szakmai
¢s/vagy pénziigyi szempontbol.

2. Az el6irdnyzat modositsst a polgarmester az Onkorményzat koltségvetésérdl sz6lo
rendeletben szabélyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgirmesteri dontés dokumentaldsa és
nyilvantartisba vétele, illetve a képviseld-testiileti elbterjesztések  elkészitése.
(koltségvetési rendelet-mabdositési koncepcid, koltségvetési rendelet médositésa). Az
engedélyezett eldiranyzat-médositasokat a Hivatal r0gziti a szamviteli nyilvantartasban.

b./ A kiemelt el6iranyzatokon beliili eléiranyzat-moédositds, atcsoportositas joga — a sajat
hataskor( el6iranyzat-médositas - az alabbiak szerint alakul:

3. A Konyha az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagabol kifolyodlag
- aszemélyi juttatisok kiemelt elSirdnyzaton beliil végezhet atcsoportositast az
Onkorményzat kltségvetési rendelete, az 4llamhaztartési torvény és végrehajtasi
rendelete elbirasait figyelembe véve,
- a dologi kiaddsok kiemelt el6irdnyzaton beliil végezhet atcsoportositast,
azonban az nem érintheti az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozoban célfeladatként megjelolt eldiranyzatokat.

2. A Konyha a sajét hatask6rben végrehajtott eldiranyzat-modositasardl nyilvéntartast vezet.
A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell az eredeti eléiranyzatot, a médositas mértékét, okat
(szakmai és pénziigyi oldalrél), id6pontjat, valamint a médositott eldiranyzatot.

3. A Konyha a sajat hataskorben végrehajtott elirdnyzat-modositasarol legkésébb 8 napon
beliil tajékoztatja a Hivatalt, részére az el6iranyzat-modositasrél a fent rogzitett tagolasban
irasos dokumentumot kiild.

4. A Hivatal a Konyha sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositasaval
kapcsolatban az alébbiakat végzi el: az eldirdnyzat-modositast rogziti az eldirdnyzatok
fokdnyvi kényvelésében, s az intézmény 4ltal benytjtott dokumentumot megrzi.

5. A Hivatal az el6iranyzatok nyilvantartasat, médositasait és felhasznalisét oly médon

kételes vezetni, hogy abb6l barmikor megallapithatok legyenek a konyhdra vonatkozéd
adatok.

c./ Eléiranyzat felhasznalas

A Konyha részére az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében megéllapitott eldiranyzatok
felhaszndldsrél a Konyha vezetéje gondoskodik. A beruhazés, felujitds elirdnyzatinak
felhasznalasi joga akkor illeti meg a koltségvetési szervet, ha az nkormanyzat képvisels-
testillete feljogositotta arra. Az eldirdnyzat-felhasznéls feltétele, hogy a beruhézssi, felujitasi
eldirdnyzat szerepeljen a Konyha koltségvetésében.

A Konyha kozbeszerzés koteles beszerzései sorin a Képviseld-testiilet altal j6vahagyott
kdzbeszerzési szabélyzatban foglaltakat kételes alkalmazni. Az eljaras lefolytatisdban a
Hivatal és a Konyha egyiittmiikadik, sziikség esetén kiils$ szakértdt vesz igénybe.



1. A személyi juttatidsokkal és a munkaer6vel vald gazdalkodas szabalyai:

A Képviselb-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolodd jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a 1étszdm elSiranyzaton belill a munkaltatoéi jogok gyakorlasa a
Konyha vezetbje feladat- és hataskore.

A Konyha feladata a kdzalkalmazotti jogviszony, kdzfoglalkoztatési jogviszony 1étesitésével
és megsziintetésével kapcsolatos figyintézés (kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerzddés,
jogviszony megsziintetés, elszamold-lap elkészitése a Kincstar 4ltal  biztositott
illetményszamfejt6é rendszerben).

A rendszeres személyi juttatasok szamfejtését a Konyha altal bekiildott okmanyok alapjan a
MAK végzi. A netté bért a dolgozék folybszdmldjéra utaldssal teljesiti a Hivatal az
Onkorményzat bankszdml4jarél. Az elszdmolds a bérkdnyveléskor irdnyitdszervi tdmogatés
elszdmolaséval torténik a Konyha és az Onkormanyzat kdzétt.

Az egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését /jutalom, megbizasi dij, stb./ a
Konyha adatszolgéltatdsa alapjan a Hivatal végzi a Kincstar éltal biztositott szémfejtd
rendszeren keresztiil. A nett6 6sszeg kifizetése els6dleges a dolgozdok bankszamléjara torténd
utalassal valésul meg. A megbizasi dij és egyéb kifizetéseknél a Konyha vezetdje altal
megbizott személy el6legként felveszi a Hivatal épiiletében miik6d6 pénztarabol a szikséges
Osszeget, s abbol teljesiti a kifizetést. A bizonylatokkal az eldleg kiadasakor eldirt hatiridére
elszamol az intézményi pénztarban.

A Konyha a munkabdl val6 tavolmaradasrél, a betegszabadsag igénybevételér6l rendszeres
jelentést készit, melyet a tirgyhd utolsé napjat megeléz6 napig a Hivatal részére eljuttat a
megfelel6 jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellendrzi a MAK 4ltal megkiildott bérjegyzékek adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai:

Az intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett az alabbi
eldiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgéltatasok,

- karbantartas.

A dologi elbiranyzatokkal valé gazdalkodds sordan figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.

3. A bevételekkel valo gazdalkodés szabalyai:

A Konyha feladatét képezi az 4ltala beszedett bevételek (étkezési téritési dijak) szamlan torténd
beszedése, majd Osszesitd kimutatds elkészitésével befizetni a Hivatal pénztaraba. A Hivatal
feladata a készpénz fizetési és az 4tutalasos szadmldk kiallitasa és beszedése (terembérleti dij)
esetén, a befizetések figyelemmel kisérése, majd a pénztirba illetve az intézmény
bankszamlajara valo befizetése.



4. Finanszirozasi feladatok

Az onkorményzat elSirdnyzat felhasznaldsi és likviditdsi tervében foglaltak figyelembe
vetelével a tényleges elbiranyzat felhaszndldsi, finanszirozasi igények alapjan biztositja az
onkormanyzat szaml4jérél az iranyit6 szervi tamogatas (intézmény finanszirozas) dtutaldsét a
Hivatal a Konyha szdmlsjéra.

Tekintettel arra, hogy
- aMagyar Allamkincstér az 6nkormdnyzatot a kozponti kdltségvetésbél megilletd nettd
finanszirozas kérébe tartozé tamogatasok kiutaldsat az onkorményzat és az irdnyitisa
ala tartozé koltségvetési szervek személyi juttatisainak szamfejtése soran megallapitott
kozterhek beszamitasaval csékkentett Osszegben végzi,
- valamint, hogy az 6nkorm4nyzat szamldjar6l torténik a csoportos 4tutaldssal
teljesitendd személyi juttatdsok netté részének kiutaldsa a Konyha dolgozéi részére is,
igy ezen kiadasok vonatkozédsdban az intézmény finanszirozas elszdmolasarél a Hivatal a
személyi juttatisok és kozterheik konyvelésével egyidejiileg gondoskodik.

A Hivatal litja el a Konyha bankszdmlajan keresztill, illetve készpénzben a Konyha
hazipénztaran keresztiil torténd penzforgalom lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat.

A Konyha kéltségvetési szaml4jéhoz tartozo pénztir a Hivatal épiiletében miiksdik, melynek
miikddtetése a Hivatali pénztéros feladata. Az eredeti banki és pénztari bizonylatok tiroldsa,
megobrzése a Hivatalnal torténik, az iratkezelési szabalyzatban illetve palyazati tamogatés
eseten a tdmogatési szerz8désben eldirt megbrzési idé betartasaért a jegyz6 a felelds.
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A Konyha pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint az étkezési téritési dij bevételek
beszedésével kapcsolatban kezel pénzt az intézmény Ullés, Fogarasi utca 5. szam alatti
székhelyén. A beszedett bevételek terhére kiad4st nem teljesithet, a szabalyzatban foglaltak
szerint kételes azt az Ullési Polgarmesteri Hivatalnal miiksdd Konyhai pénztaraba, vagy a
szamlajara befizetni.

5. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Konyha és a Hivatal kozotti informacidaramlés zavartalan biztositasa érdekében szitkség
szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal altal kért adatszolgaltatdsokat az
intézmény koteles hataridére teljesiteni. A szolgéltatott adatok valédisdgaért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé és az allamhéztartis miikddéséhez kapcsol6do egyéb
jogszabélyokban el6irt informéciészolgaltatdsi kotelezettség tovabbitisa, a tov4bbitast
megel6zd adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata, A Konyha azonban kételes azon
dokumentumait, illetve nyilvantartésait vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek
lehetvé teszik az informécidszolgaltatasat.

Pénziigyi jellegli informéciéaramlas f8bb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- eléirdnyzat felhasznélas és médosités,

- koltségvetési beszamol4s,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fenn4ll6 kovetelés és
kotelezettségvallalas llomanyérél jelentés),



- 4llami tdmogatdsok megalapozasa, modositasa, elszamolésa.
A Hivatal a Konyha koltségvetésének teljesitésérol a jogszabélyi eldirdsoknak megfeleléen
adatot szolgaltat a megfelel6 szervek javara az eloirt hataridok szerint.

Az allamhéztartds alrendszereib6l atvett, intézményt érinté pételdirdnyzatokrol a Hivatal
pénziigyes munkatarsa kételes a Konyha vezetdjét tajékoztatni.

A Konyha altal megkotendd tAmogatasi szerz6désekrdl, tAmogatasi szerzodéseket pénziigyi
ellenjegyzésre be kell nyujtani a Hivatalhoz. Az intézmény vezetéje koteles a Hivatal részére a
szerz6dés egy példanyéat atadni.

Az informécidk teljes-koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasdnak valodisdgaért a
jegyz0 és a Konyha vezet6je a felels. A Hivatal kijel5lt munkatérsai a munkakdri leirdasukban
foglaltak szerint tartoznak felelésséggel a Konyha vonatkozésaban eldirt adatszolgaltatasi
tevékenység ellatasaért.

A gazdalkodas lebonyolitasdval megbizott Hivatal az év els6 hdrom hénapjarél dsszevontan,
ezt kovetd honapokra vonatkozéan havonta — a targyhonapot kovetd 25-ig — tajékoztatja az
intézményt a bevételi és kiadasi — eredeti és modositott — eldiranyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakulasard

6. Beszamolas

A Konyha vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszdmolési kotelezettség teljesitése a
Hivatal feladata.

A Konyha az éves beszdmol6hoz sziikséges adatszolgaltatast a Hivatal felé a jegyzd altal
meghatirozott hataridére kételes megadni.

A Konyba beszamol6jat a Hivatal kijelolt munkatarsai készitik el, 6k gondoskodnak a
beszamolé Magyar Allamkincstar részére az el6irt hataridére torténd benyujtasarol, munkakori
leirasukban foglaltak szerint felel6sek a beszamoldban szereplé adatok valodisagaért.

A kényvviteli mérleg alatamasztasat szolgilé leltar elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyz6 altal kiadott leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint
kételes részt venni a leltarozasban.

A Hivatal kijelslt munkatérsai készitik el az intézményi és az 6nkormdanyzati szintli §sszesitett
beszamolot.
A beszamol6 szoveges részeébol:

- a szakmai beszamolét, az elvégzett feladatok ismertetését a Konyha kdteles
elkésziteni,

- a szamszaki rész indokldsat, a pénziigyi teljesitésrol sz0l6 tajékoztatét a Hivatal
késziti el, az elemzésben a Konyha sziikség esetén egylittmikodik, illetve adatot,
informaci6t szolgéltat.

A pénzmaradvany kimutatds feliilvizsgélata, indokldsa a Konyha aktiv kézremikodésével
torténik.



7. Pénziigyi, szamviteli rend betartisa

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, ervényesités és teljesités igazolds a Hivatal
gazdalkoddsi és pénzkezelési szabdlyzatanak megfelelden torténik, mely kiterjesztetten
érvényes a Konyhéra vonatkozolag is. Tartalmazza a Konyha vonatkozasban az intézményi
feladatellatasbol eredé sajatossagokat is.

A gazddlkoddssal kapcsolatos jogkiorok gyakorldsi rendje

1. Kotelezettségvallalds, pénziieyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget a Konyha nevében az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolé rendeletben
meghatéirozott eléirdnyzatok terhére a Konyha vezetéje, illetve az éltala irasban felhatalmazott,
a Konyha alkalmazisiban 4ll6 személy véllalhat az intézményalapité okiratdban foglalt
feladatainak célszert és hatékony ellatésara figyelemmel. Kotelezettséget vallalni a Kormany
rendeletében foglalt kivételekkel csak peénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, frasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézbdnie arrol,
hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdélkod4sra vonatkozé szabalyokat.

A 100.000.- Ft-ot elérd csak el6zetes kotelezettségvallalassal irdsban dokumentaltan torténhet.

A kételezettségvallalast be kell nydjtani, pénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyz6 éltal kijelslt koztisztviseld ellatia a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A
kotelezettségvallalasokré] folyamatos sorszamozassal elldtott analitikus nyilvéantartast kell
vezetnie a kételezettségvallals intézménynek, s a nyilvantartdsi sorszdmmal elltott
kotelezettségvallalds dokumentumanak egy masolati példanyét a kotelezettségvallalast kovetd
3 napon beliil kételes megkiildeni a Konyha vezetdje a Hivatal részére. A Hivatal koteles
gondoskodni a Konyha kételezettségvallalasa alapjén az eléiranyzat lekétés nyilvéntartasba
vételérol.

A gazdasagi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem érd kifizetések esetén nem sziikséges
irasbeli kotelezettségvallalss. Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6
kifizetések rendjét belsé szabdlyzatban kell rogzitenic a Konyha vezetSjének. Az erre
vonatkozé nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb a kotelezettségvallalés targyst, Osszegét,
id6pontjat és a kételezettségvallalé nevét.

2. Teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozds:

A bevételi elSirdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eléirdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormany rendeletében meghatérozott kivételekkel - utalvanyozés alapjén lehet.
A Kkiadisi elBirdnyzatok terhére torténd utalvdnyozasra - a Kormany rendeletében
meghatédrozott kivételekkel - a teljesités igazolasit, és az annak alapjén végrehajtott
érvényesitést kévetden keriilhet sor.

A kiadas fteljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvényozésara) a Konyha vezetdje, illetve az altala irdsban
felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvanyozni a készletértékesités elienértéke,
szolgéltatasok ellenértéke és kozvetitett szolgaltatdsok ellenértéke rovatokon elszamolandé
bevételeket.

Az érvényesités feladatait — a Konyha kiad4sai esetében is — a Hivatal latja el.



A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorldsa érdekében a Konyha kételes a kiadasok
érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szamla, szdmlat helyettesitd okmany, anyag
bevételezési bizonylat, teljesitésigazolds, stb.) megfeleld id6ben — szallité részére torténd
atutalds esetén a fizetési hatarid6t megel6z6en legalabb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocséatani. A Hivatal a Konyha részére az érvényesitést a pénzmozgas igényének
megfeleld siirgbsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az allamhéztartasrdl szol6 térvény, illetve
annak végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet, valamint az dllamhéztartas szamvitelérdl sz6ld
korméanyrendelet eléirdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. A
Hivatalnal a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld latja el az érvényesitési feladatokat.

A Konyha kételes a kiadas teljesités elrendelése eldtt ellenbrizhetd okmdanyok alapjan
ellendrizni és igazolni a kiad4sok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast
is magaba foglalo kotelezettségvallalds esetén — ha a kifizetés, vagy annak egy része
ellenszolgéltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az igazolas
datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni. A Konyha vonatkozéséban a teljesités igazolasat a Konyha vezetéje,
illetve az 4ltala irasban kijelolt személyek latjak el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve érvényesitésre jogosult, a jegyz6 altal kijelslt
személy gy itéli meg, hogy a kotelezettségvallalas, illetve utalvanyozis nem felel meg a
vonatkoz6 jogszabélyi el6irasoknak, akkor irasban koteles a kotelezettségvallalot,
utalvanyozét, illetve a Konyha vezet&jét errdl értesiteni. Az egyeztetés utan a Konyha vezetdje
— amennyiben tovabbra is fenntartja a koételezettségvallalast, illetve utalvanyozast — irasban
utasitja a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat, hogy a pénziigyi ellenjegyzést,
érvényesitést tegye meg. Ebben az esetben a jegyz6 altal kijelolt személy az altala kifogdsolt
okményt koételes alairni és err6l haladéktalanul értesiteni az iréanyité szerv vezetdjét, a
polgarmestert, aki 8 munkanapon beliil koteles kivizsgélni a bejelentést és kezdeményezni az
esetleges felel6sségre vonast.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordk kozill az utalvanyozas szabalyozidsa a fenti
kereteken beliil (helyettesités, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkorok tartalma) a Konyha
feladata, az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés fenti szempontok szerinti szabalyozasa a
Hivatal feladata. A teljesités igazolasdnak mo6djarél és az azt végzd személyek Kijel51ésérdl a
Konyha vezet6je bels6 szabalyzatban koteles rendelkezni.

Szamviteli rend

A szamvitel keretén beliil a Hivatal 1atja el a kdnyvelési feladatokat, megallapitja a Hivatalra
és hozzérendelt koltségvetési szervekre vonatkozo szamviteli politikat és szamviteli rendet.

A szémviteli rendnek tartalmaznia kell a Konyha sajatossagait.

A szamviteli nyiivantartisok, bizonylatok kezeléséért, megbrzéséért a Hivatal a felels. Az
iratok tarolési helye a Hivatal épiilete illetve irattara.

Kivételt képeznek ez aldl:



- a Konyha dltal vezetett analitikus nyilvantartasok. Ezek kezeléséért, megOrzéséért a Konyha
vezetOje a felelds. Taroldsuk a Konyha Ullés, Fogarasi utca 5. szam alatti székhelyén tSrténik.

Az analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a Konyha sajat
maga, masokat a Hivatal 14tja el. A Konyha 4ltal vezetett nyilvéantartdsok naprakész vezetéséért
és iratkezelési szabélyzatban foglaltak szerinti megGrzéséért a Konyha a felel6s.

1. Az eszkozokkel kapesolatos nyilvdntartdsok:

immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, ¢épitmények, tartozékok, beruhazasok,
targyi eszk6zok, adott kolesondk, felujitasok nyilvantartasait a Hivatal vezeti,

a 4/2013 (L.11.) Korményrendelet hatilyba 1épését megelézden beszerzett és a
Konyhanal hasznilatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték és kétszézezer
(nettd) forint egyedi beszerzési érték kozotti kis értéki targyi eszkdzok
nyilvantartasat a Hivatal végzi,

a 4/2013 (1.11.) Korményrendelet hatdlyba 1épését megelézden beszerzett és a
Konyhanal hasznélatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti kis értékil
targyi eszk6zok nyilvantartisa a Konyha feladata,

a Konyha hasznalataban 1év6 targyi eszkozok vonatkozasaban a feleslegessé valt,
mindsités és a selejtezés kezdeményezése a Konyha feladatkérébe tartozik,

a munkaruha juttatds dolgozénkénti nyilvantartdsat a Konyha vezeti,

a Konyhénal kell vezetni a kulcs, bélyeg, bélyegzd nyilvantartast.

2. _Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatban:

a kimen8 szamlék, vevd szamldk nyilvantartdsa a Hivatal feladata, — kivéve a
szocidlis ellatasok téritési dijaval kapcsolatos szamlakat —, ezekrdl a Konyha vezet
nyilvantartast.

a tobbi koveteléssel kapcsolatban a Konyha és a Hivatal analitikus nyilvantartasi
kotelezettsége megoszlik gy, hogy a Konyha irdsban informéciét szolgaltat (a
kovetelések keletkezésérdl, okardl, osszegérdl, stb.) a Hivatal (szdmszaki)
munkéjahoz. A Konyha kiemelt figyelmet koteles forditani a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitésének
figyelésére, behajtdsara / munkabér, munkaruha, fizetési eldleg, kartérités, stb/.

a beérkezett szamlak /szallitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatidsok
nyilvéntartasat a Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiildétt fizetendd szdmldkat a
sziikséges zdradékolds ut4n haladéktalanul koteles az intézmény a Hivatal részére
atadni.

3. Eljlegekkel kapcsolatban:

A kiadott beszerzési és illetmény el8legek nyilvantartasa a Hivatal feladata.

Beszerzési eloleget a Konyha vezetdje vagy az éltala meghatalmazott személy
utalvényozaséval vehet fel a Konyha dolgozéia.

Az illetmény el6legek felvételét a Konyha vezetéje engedélyezi a kdzalkalmazotti
szabdlyzat alapjan. Az illetmény eléleg kifizetése a Hivatalnal miiksdé intézményi
penztarabdl torténik. Az elélegengedélyezést 4 példanyban kell elkésziteni: ebbél
egy keriil a Konyha irattaréba, egy a dolgoz6hoz, egy a kifizetés bizonylata és egyet
a Hivatal pénztirosa megkiild a Magyar Allamkincstdrak az eldleg levonas



elinditdsa érdekében. A fizetési eldleg nyilvantartast a Hivatal vezeti. A Konyha
részére a fizetési elbleg felvétele el6tt - igény esetén - adatot szolgaltat a Hivatal
arr6l, hogy van-e folyamatban a dolgozdnak fizetési el6leg torlesztése.

4. A munkavdllalok bére, egyéb juttatdsok személvenkénti nyilvantartdsa:

A Konyha feladata a ko vetkezo nyilvantartasok vezetése:

- Személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartdsa (tartds kotelezettségvallalassal
lekdthet és lekotott rendszeres személyi juttatasok nyilvantartésa)

- Tanulméanyi hozz4jarulas, tovabbképzés nyilvantartasa.

- A dolgozoknak kifizetett (folyészadmlara utalt) bér nyilvantartasat a bérjegyzék
masodpéldanyanak leflizésével a Hivatal végzi, a bérjegyz€k egy példanya atadasra
keriil a Konyhahoz, s kiosztjék a dolgozdknak.

5. A fiiggd, dtfuté tételekkel kapcsolatos nyilvdntartdsok.
A nyilvantartisokat a Hivatal koteles vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvantartdsok vezetése.

A Konyha koteles gondoskodni a felhasznalasi jogkorébe tartozé pélydzati tdmogatasok
tethére elszamolt kiadasok tamogatasi szerzédésekben eloirt elkiilonitett analitikus
nyilvantartdsarol, a szdmldkon az el6irt zaradék feltiintetésér6l, s az elszdmolashoz
sziikséges hitelesitett szamlamésolatok, egyéb dokumentumok megdrzésér6l. A Hivatal
amennyiben a tdmogatasi szerz6dés elbirja, az elkiilonitett szamviteli nyilvantartasrol
gondoskodik a Konyha fékényvi kényvelésében is.

A belsd kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és a belsd ellendrzésrél szolé 370/2011.(X1.31.) Korményrendelet
eloirdsait, tovdbbd az allamhéztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett modszertani
utmutat6ban leirtakat.

A Hivatal jegyzdje és a Konyha vezetoje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozaséban
kételes a bels6 Kkontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kock4zatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és
kommunikaciés rendszert, tovdbba a monitoring rendszert.

A Konyha vezettje az intézmény feladatellatdsara vonatkozéan a FEUVE rendszer keretében
ellatandé feladatokat kiilon szabalyzatban hatdrozza meg.

A Hivatal a pénziigyi gazdalkodasi tevékenységre vonatkozdan — a hozzarendelt koltségvetési
szervekre is kiterjedd — kiilon szabalyzatban hatirozza meg a FEUVE korébe tartozd
feladatokat.



Az intézmény a 370/2011.(XI1.31.) Korményrendelet 1. mellékletében meghatédrozottakkal
Osszhangban kételes évente irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl
a Hivatalt tdjékoztatja.

A Konyha belsé ellen6rzése az Snkorményzat 4ltal elfo gadott, kockazatelemzésen alapul6 éves
ellendrzési terv alapjan valésul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasigfejlesztési és Szolgaltatd
Nonprofit Kft. belsé ellenére altal a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint.

Kizbeszerzési eljardsok lefolytatisa

A kozbeszerzési terv elkészitése az Snkorméanyzat kézbeszerzési szabéalyzata alapjan, a Hivatal
feladata. A kozbeszerzések lefolytatdsat, dokumentaldsat, nyilvantartisat, kozzétételi
kotelezettségét az oSnkorményzat déntése alapjan a Hivatal sajat dolgozéjaval, vagy
megdllapodas alapjan kiilsé szolgaltaté latja el.

8. Miikddtetés, targyi eszkdzok karbantartisa, felijitas, beruhazis, vagyonkezelés

A Hivatal és a Konyha kiilon-kiilon felelés a Konyha miikddtetéséért és a feladatellatss
biztositdsaért. Az intézmény vezetbje felelés az intézmény rendeltetésszerii miikodéséért, 6
gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Az intézmény miikddtetési feladatai kéziil a Konyha l4tja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarél, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkéjat,

- gondoskodik az intézmény (Konyha) tizemeltetésérél, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatisdhoz sziikséges étel (vasarolt élelmezés), irodaszer, nyomtatvany,
sokszorosit6 anyagok, konyvek, folyéiratok szamitastechnikai anyagok beszerzése, az
intézményi miikSdtetést biztosité egyéb iizemeltetési és szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévs vagyontargyak folyamatos karbantartésarol,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a kdziizemi szolgéltatisok igénybevételét (giz, viz,
aram), nyilvantartast vezet a fogyasztisméré szamlaloallas feltiintetésével a havi
alakuldsrél, teljesiti a mérdallas bejelentést a szolgéltatokhoz. Indokolatlan
tulfogyasztds esetén haladéktalanul gondoskodik az okdnak kideritésérol, s a
tulfogyasztds megsziintetésérol.

Térgyi eszkdz felvjitasi feladatai koziil a Konyha kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontérgya,
s milyen mértékben szorul feltjitasra.

A felujitas elvégeztetésérol a kiltségvetésben jovahagyott eldiranyzat erejéig az Onkorményzat
polgdrmestere, vagy a Konyha vezetdje gondoskodik.

A Konyha feltjitisra, beruhézisra vonatkozo megrendelést akkor tehet, ha arra a
koltségvetésben jovahagyott elbiranyzattal rendelkezik.

Az intézményt érint6 feltjitdsok, &pitési jellegli beruhdzisok az &nkorméanyzat
koltségvetésében jelennek meg. Azok elékészitésében s Kivitelezés végrehajtédsanak folyamatos
ellendrzésében, az elvégzett munka dtvételében a Konyha vezetje részt vesz, képviseli a
Konyha érdekeit, azonban déntési jogkorrel nem rendelkezik, e feladatok végrehajtaséért
polgarmester a felel®s.

A Konyha vezetdje felelds az alapitd okiratban a Konyha részére megéllapitott vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon megérzéséért, a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi eszkdzsk



keretei kozott az eszkézok karbantartés4ért, indokolt esetben a selejtezés, felujitas és potlas
kezdeményezéséért.

A Konyha vagyon hasznositéséval, kezelésével kapcsolatos joga addig terjed, ameddig az
Onkorméanyzat vagyongazdalkodasrél sz616 rendeletében meghatéarozta.

9. Zar6 rendelkezések

A munkamegosztisi megallapodas 2016, szeptember 1. napjival lép hatdlyba, az ebben
foglaltakat e napté] kezdve kell alkalmazni.

Ullés, 2016. augusztus 31.

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

Dr. Borbas Zsuzsanna Fodorné Bodrogi Judit
jegyzb intézményvezetd

Nagy Attila Gyula
polgarmester






4. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
Tervezet

Az Ullési Polgarmesteri Hivatal és az Ullés Nagykozségi Onkorményzat kozétti
munkamegosztas és felelésségvallalis rendjérdl

A munkamegosztdsi megéllapodds megkdtésére az  allamhdztartdsrol ~ sz0lé  tbrvény
vegrehajtasardl szol6 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet (Tovébb,iakban: Avr.) valamint az
Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Tovabbiakban: Aht) el6irasa alapjan kertil
SOT.

A munkamegosztasi megéllapodas az Ullési Polgdrmesteri Hivatal az iranyit6 szerv dontése
szerint a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsa szempontjabol hozza rendelt Ullés Nagykozségi
Onkormanyzat, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott a
munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Ullés Polgdrmesteri Hivatal azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai Gt 40.
T6rzskonyvi azonosité szam: 354095

Adobazonosit6é szam: 15354099-1-06
Statisztikai szamjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR Kéd: 8411 Altalanos kézigazgatas

Ullés Nagykozségi Onkormdnyzat azonosits adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai 1t 40.
Térzskdnyvi azonosit6 szam: 726566

Adobazonosito szam: 15726566-1-06
Statisztikai szdmjel: 15726566-8411-321-06
TEAOR k6d: 8411 Altalanos kézigazgatés

Az Ullés Nagykézségi Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorményzat) részére az Avr. alapjan
a gazdalkodasi tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az eléirdnyzatok médositasanak,
atcsoportositdsanak és felhasznaldsénak végrehajtdsaval, a finanszirozési, adatszolgiltatasi,
beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsdval, és a koltségvetési szerv
miikodtetésével, a hasznilatdban 1évé vagyon hasznélatdval, védelmével — Osszefiiggd
feladatainak elldtdssra az Ullési Polgdrmesieri Hivaial (tovabbiakban: Hivatal) keriil
kijel6lésre.



1. Altalinos rendelkezések

Az Onkorményzat az Avr. szerinti feladatait az Avr. és Aht. alapjan az intézmény allomanyaiba,
illetve a Hivatal 4lloményéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapoddsban
r0gzitett helyen és modon 14tja el.

A munkamegosztdsi megallapodds célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalds
szakszerli rendjének szabilyozisa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megillapod4s nem sértheti az Onkorményzat szakmai dontéshozé
szerepét.

A Hivatal és az Onkorményzat kozésen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért és
veégrehajtasért, az éves koltségvetésben &s annak médositisaiban meghatdrozott elSirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitisaért és
milkodtetéséért.

A Hivatal kijel6lt munkatirsa gondoskodik arrél, hogy a Hivatalnal az Onkorményzatra
vonatkozéan vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen szerepeljenck az Onkorményzat gazdasagi eseményei. A Hivatal ell4tja azokat a
feladatokat, melynek személyi és tirgyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl.
termindlon torténd utalds, szallit6i alloméanyok kezelése, elbiranyzatok modositdsa,
atcsoportositésa, stb.

Az Onkorményzat az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazis alapjan
minden esetben, egyéb eldiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megallapodés alapjan
rendelkezik.

Az egyiittmiikddés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozott szakmai
on4llésagat nem érintheti.

Ezen megillapodds — fentiek értelmében — kizérlag a gazdalkodasi feladatok ellatisara
vonatkozik.

Az Onkormanyzat polgirmestere felelés az Onkorményzat 4ltal ellatott gazdéalkodasi és
nyilvantartasi feladatok végrehajtsaért, a személyi juttatés és ahhoz kapcsol6dé jarulékok és
egyéb kozterhek elbiranyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznalaséért.

A Hivatalnal a jegyz0 felelds a munkamegosztisban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért. A jegyzé éltal irdsban kijelslt Hivatal alloméanyaba tartoz6 alkalmazottak a
munkakdri leirdsukban meghatdrozott feladatok eldirasszerii végrehajtasaért tartoznak
felelGsséggel.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztas a kdltségvetés tervezésének idészakéiban

Az Onkorményzat:

- az intézményi kdltségvetés Ssszedllitdsdhoz, a kdzponti koltségvetési torvényjavaslat
figyelembe vételével javaslatot tesz a miikodésiikhdz sziikséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6
altal megadott szerkezetben és idépontban,



- koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatdsokrol kormanyzati funkciok
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint &s bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok tervezését, valamint a dologi kiad4sok
korméanyzati funkciék szerinti alapfeladatonként, kéltséghelyenként és kiadasi
jogcimenként térténd, konkrétan elvégzendd feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti  vAltozasként jelentkez6 plusz igények, illetve csokkenések
elSiranyzatinak kidolgoz4sat, indoklasat. Mindezt a kételezd és 6nkormanyzat altal
az intézményre vonatkozodan elrendelt Snként vallalt feladatokra elkiilonitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

- a gazdalkodési szempontbdl hozza rendelt Onkorméanyzat koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informéciokat, amelyek alapjan
az elkésziti a jegyz6 altal megallapitott hataridére az intézmény adatszolgaltatisat a
koltségvetési tervezéshez.

- a polgarmesterrel egyiittmikédve kidolgozza az Onkorményzat koltségvetésérol
§z016 rendelet-tervezet részeként az intézményi koltségvetési javaslatot,

- el6késziti az 5nkorményzat bizottsagi iilésére, illetve a Képvisel6-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informacidkat szolgaltat,

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kévetben gondoskodik az el6iranyzatok
elkillonitett nyilvantartisirél, az intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérél, és kincstar részére torténd tovabbitdsaral,

- Jjegyzb Adltal kijelslt hivatali alkalmazottak és az Onkorményzat polgarmestere
kozosen késziti el az onkorményzat koltségvetési rendeletében az Onkorményzat
részére jovahagyott - kiemelt és egyben rogzitett - elGirdnyzatok szerint a részletes
(clemi) koltségvetést korményzati funkcidk  szerinti alapfeladatonként,
koltséghelyenként, ezen beliil kiadasi rovatonként,

- elvégzi a koltségvetési tervgarnitiira kitdltését, az ehhez sziikséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett eléiranyzatokra a koltségfelosztast, intézményi
miikddési bevételek fokonyvi szamlinkénti feldolgozasit és gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig valé tovéabbitasarél a
Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatoséaga felé,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartisok év eleji megnyitasarol, vezetésérsl és
egyeztetésérol,

- a polgarmesterrel kozésen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasat.

3. Eléirdnyzatok médositas4dnak, atcsoportositdsdnak, felhasznalisanak végrehajtasa

Az Onkorményzat polgarmestere az eldiranyzat médositasi igényét irasban jelzi a jegyzének.
A moédositasi igényben meg kell jel6lni a kiadasi eldirdnyzat médositasénak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati Gton nyert bevételek
Osszegével a megfelel6 részelbiranyzatok novelhetdk bevételi és kiadasi oldalon, a Képvisel§-
testillet, illetve a Képvisel-testiilet felhatalmazésa alapjan a polgarmester jévéhagyésa utin.
Rendkiviili kiaddsok fedezetére a polgdrmesteri tartalékkeretbél igényelhet6 timogatas.

A jovahagyas utin a Hivatal tdjékoztatia az Onkormanyzat polgarmesterét az eldirdnyzatok
modositisarol.



a./ El6iranyzat-mddositas, atcsoportositas a kiemelt eldiranyzatok kdrében:
Az Onkormanyzat kiemelt eldiranyzatainak modositasara az aldbbiak szerint keriilhet sor-

4. Az Onkormanyzat polgarmestere — a képviseld-testiileti elSterjesztések kiaddsara
vonatkozé hatdridét figyelembe véve — irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt
elbirdnyzatdnak (eldiranyzatainak) megvaltoztatssat.

A kezdeményezés tartalmazza az elGirdnyzat-valtozasi igény indokldsat szakmai
és/vagy pénziigyi szempontbél.

2. Az elbirdnyzat modositast a polgarmester az Onkorményzat koltségvetésérdl szolo
rendeletben szabalyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgarmesteri dontés dokumentélisa és
nyilvantartdsba vétele, illetve a képvisel6-testiileti elbterjesztések elkészitése.
(koltségvetési rendelet-modositasi koncepcid, koltségvetési rendelet médositésa). Az
engedélyezett elirdnyzat-mddositasokat a Hivatal rgziti a szémviteli nyilvantartasban.

b./ A kiemelt eldiranyzatokon beliili el6iranyzat-mddositas, atcsoportositds joga — a sajét
hatéskort eldiranyzat-médositas - az aldbbiak szerint alakul:

4. Az Onkorméanyzat az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagabol kifolyolag
- a személyi juttatdsok kiemelt elbirdnyzaton beliil végezhet atcsoportositast az
onkorményzat k$ltségvetési rendelete, az liamhdztartési térvény és végrehajtasi
rendelete el6irasait figyelembe véve,
- a dologi kiaddsok kiemelt elBiranyzaton beliil végezhet datcsoportositast,
azonban az nem érintheti az énkormanyzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozdan célfeladatként megjelolt eldiranyzatokat.

2. Az Onkormanyzat a sajat hatéskorben végrehajtott  eldiranyzat-modositasarol
nyilvantartdst vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell az eredeti eléiranyzatot, a
modositds mértékét, okat (szakmai és pénziigyi oldalrél), idépontjat, valamint a médositott
el6iranyzatot.

3. Az Onkormanyzat a sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat-médositasarsl legkésébb
8 napon beliil tdjékoztatja a Hivatalt, részére az eléirdnyzat-médositasrol a fent rogzitett
tagoldsban irdsos dokumentumot kiild.

4. A Hivatal az Onkorményzat sajat hatéskorben végrehajtott el6irdnyzat-modositisaval
kapcsolatban az alibbiakat végzi el: az eléiranyzat-médositést rogziti az elirdnyzatok
f6kényvi konyvelésében, s az intézmény 4ltal benyujtott dokumentumot megdrzi.

5. A Hivatal az el8irnyzatok nyilvéntartisit, moédositisait és felhaszndldsat oly modon
koteles vezetni, hogy abbél barmikor megallapithaték legyenek az Onkorményzatra
vonatkoz6 adatok.

c./ El6iranyzat felhasznal4s

Az Onkorményzat részére az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében megallapitott
elSiranyzatok felhasznélasrol az Onkorményzat polgarmestere gondoskodik. A beruhazas,
felujitds eldiranyzatinak felhasznaldsi joga akkor illeti meg a koltségvetési szervet, ha az
dnkorményzat képviselé-testiilete feljogositotta arra. Az eléiranyzat-felhasznalas feltétele,
hogy a beruhézési, feltjitasi el6iranyzat szerepeljen az Onkorményzat koltségvetésében.



Az Onkorményzat kozbeszerzés kételes beszerzései soran a Képviselé-testiilet altal jovahagyott
kdzbeszerzési szabalyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljéras lefolytatisdban a
Hivatal és az Onkorméanyzat egyiittmiiksdik, sziikség esetén kiilsé szakértdt vesz igénybe.

1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel vald gazdalkodas szabalyai:

A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott szemelyi juttatds és a hozza kapcsolédé jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a létszdm eléiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa az

Onkorméanyzat polgarmestere feladat- és hatdskore.

Az (")nkorményzat feladata a kozalkalmazotti jogviszony, koézfoglalkoztat4si jogviszony
létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds,
munkaszerz0dés, jogviszony megsziintetés, elszamol6-lap elkészitése a Kincstar 4ltal
biztositott illetményszimfejts rendszerben).

A rendszeres személyi juttatdsok szimfejtését az Onkorményzat 4ltal bekiildstt okményok
alapjén a MAK végzi. A nett6 bért a dolgozok foly6szamléjara utaldssal teljesiti a Hivatal az
énkorményzat bankszaml4jar6l. Az elszamolés a bérkényveléskor irdnyitészervi timogats
elszamolédsaval torténik.

Az egyéb juttatisok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését /jutalom, megbizési dij, stb./ az
polgarmester adatszolgaltatisa alapj4n a Hivatal végzi a Kincstér altal biztositott szamfe;jté
rendszeren keresztiil. A nett6 dsszeg kifizetése elsédleges a dolgozok bankszamlajara t6rténd
utalassal valésul meg. A megbizisi dij és egyéb kifizetéseknél az Onkormanyzat polgérmestre
altal megbizott személy elblegként felveszi a Hivatal épiiletében miik6d6 pénztirabol a
szitkséges Gsszeget, s abbol teljesiti a kifizetést. A bizonylatokkal az eldleg kiaddsakor eldirt
hatériddre elszdmol az intézményi pénztérban.

Az Onkorméanyzat dolgozéi a munkabdl vald tavolmaradasrél, a betegszabadsig
igénybevételérdl jelentést adnak a Hivatal részére legkésobb a targyhoé utolsé napjat megelézo
napig a megfeleld jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellen6rzi a MAK 4ltal megkiildstt bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiaddsokkal val6 gazdalkodas szabélyai:

Az intézmény a miikddéshez szitkséges targyi feltételek biztositisa mellett az alabbi
elbirdnyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartds.

A dologi elbirdnyzatokkal valé gazdalkodds sordn figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korl4tozasokra.



3. A bevételekkel val6 gazdalkodas szabalyai:

Az Onkorméanyzat feladatat képezi az dltala beszedett bevételek (piaci helypénz) nyugtan
torténd beszedése. A Hivatal feladata a készpénz fizetési és az atutalasos szamlék kiallitdsa és
beszedése, a befizetések figyelemmel kisérése, majd a peénztarba illetve az intézmény
bankszdmlajara val befizetése.

4. Finanszirozasi feladatok

Az Onkorményzat elGirinyzat felhasznalasi és likviditdsi tervében foglaltak figyelembe
vételével a tényleges elSiranyzat felhasznélasi, finanszirozasi igények alapjan biztositja az
onkormanyzat szamlajarél az iranyit6 szervi timogatast.

Tekintettel arra, hogy

- aMagyar Allamkincstér az dnkorményzatot a kdzponti koltségvetésbél megillets nettd
finanszirozés korébe tartozé timogatisok kiutalasat az onkorméanyzat és az irdnyitasa
alé tartozo6 koltségvetési szervek személyi juttatésainak szamfejtése soran megallapitott
kozterhek beszdmitaséval csokkentett Ssszegben végzi,

- valamint, hogy az Onkormanyzat szaml4jar6l torténik a csoportos atutaldssal
teljesitendd személyi juttatisok netté részének kiutalasa az Onkormanyzat dolgozéi
részére is,

igy ezen kiaddsok vonatkozasiban az intézmény finanszirozis elszdmoldsar6l a Hivatal a
személyi juttatasok és kozterheik konyvelésével egyidejiileg gondoskodik.

A Hivatal litja el az Onkorményzat bankszdmldjan keresztiil, illetve készpénzben az
Onkorméanyzat hazipénztiran keresztiil t6rténé pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az Onkorméanyzat koltségvetési szamlajéhoz tartozé pénztar a Hivatal éptiletében miksdik,
melynek miikddtetése a Hivatali pénztaros feladata. Az eredeti banki és pénztari bizonylatok
taroldsa, meg6rzése a Hivatalnal torténik, az iratkezelési szabélyzatban illetve palyazati
tamogatas esetén a timogatasi szerz6désben elbirt megorzési id6 betartasaért a jegyzb a felelos.

Az Onkormanyzat pénzkezelési szabélyzatban meghatarozottak szerint a piaci helypénz
bevételek beszedésével kapcsolatban kezelt pénzt az intézmény Ullés, Dorozsmai Gt 40. alatti
székhelyén tarolja. A beszedett bevételek terhére kiadast nem teljesithet, a szabélyzatban
foglaltak szerint koteles azt az Ullési Polgarmesteri Hivatalnal miik6dd Onkorményzati
pénztiraba, vagy a szdmléjara befizetni.

S. Informaciéaramlas, adatszolgaltatis

Az Onkorméanyzat és a Hivatal kdzotti informécidaramlas zavartalan biztositdsa érdekében
sziikség szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal 4ltal kért adatszolgaltatasokat
az intézmény koteles hatiridore teljesiteni. A szolgaltatott adatok valodisagaért az
Onkorményzat polgdrmestere a felelds.

A koltségvetési gazdalkodésra vonatkoz6 és az dllamhéztartas miikdéséhez kapcsolddé egyéb
jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatdsi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6zd adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata. Az Onkormanyzat azonban koteles
azon dokumentumait, illetve nyilvéantartésait vezetni és azokat rendelkezésre bocsétani, melyek
lehet6vé teszik az informécidszolgéltatasat.



Pénziigyi jellegii informéciéaramlés fbb teriiletei:

- kbltségvetési tervezés,

- el6irdnyzat felhaszndlds és modositss,

- koltségvetési beszamolas,

- ¢évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennallé kGvetelés és
kdtelezettségvallalas allomanyardl jelentés),

- dllami tdmogatdsok megalapozasa, modositasa, elszdmolasa.

A Hivatal az Onkormanyzat koltségvetésének teljesitésérdl a jogszabdlyi el6irasoknak
megfelel6en adatot szolgaltat a megfeleld szervek javéra az el6irt hataridék szerint.

Az allamhaztartas alrendszereibé’)_! atvett, intézményt érintd pételéiranyzatokrél a Hivatal
pénziigyes munkatarsa koteles az Ornkorményzat polgarmesterét tajékoztatni.

Az Onkorminyzat 4ltal megkdtendd tdmogatasi szerzédésekrél, tamogatasi szerzddéseket
pénziigyi ellenjegyzésre be kell nywjtani a Hivatalhoz. A polgarmester kételes a Hivatal részére
a szerz0dés egy példanyat tadni.

Az informécidk teljes-koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatésanak val6disagaért a
jegyz6 és az Onkormanyzat polgérmestere a felel6s. A Hivatal kijelslt munkatérsai a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint tartoznak feleldsséggel az Onkorményzat vonatkozasaban eldirt
adatszolgaltatasi tevékenység ell4tasaért.

A gazdilkodds lebonyolitasaval megbizott Hivatal az év elsé harom hénapjarél dsszevontan,
ezt kdvetd honapokra vonatkozdan havonta — a targyhonapot kovetd 25-ig — téjékoztatja az
intézményt a bevételi és kiad4si — eredeti és médositott — el8iranyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakuldsarol.

6. Beszamolas

Az (")nkorményzat vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszimoldsi kotelezettség
teljesitése a Hivatal feladata.

Az Onkorményzat az éves beszamoléhoz sziikséges adatszolgaltatast a Hivatal felé a jegyzé
altal meghatarozott hataridére koteles megadni.

Az Onkorményzat beszdmoldjat a Hivatal kijelolt munkatarsai készitik el, 6k gondoskodnak a
beszamolé Magyar Allamkincstdr részére az eldirt hataridére t6rténd benyijtasarol, munkakori
leirdsukban foglaltak szerint felelések a beszamoldban szerepld adatok valodisagaért.

A konyvviteli mérleg alatdmasztisat szolgalo leltar elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyz® 4ltal kiadott leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban foglaltak szerint
koteles részt venni a leltirozasban.,

A Hivatal kijel5lt munkatérsai készitik el az intézményi és az nkorményzati szintii 6sszesitett
beszamolat.
A beszamol6 széveges részébil:



- aszakmai beszdmolét, az elvégzett feladatok ismertetését az Onkormanyzat kételes
elkésziteni,

- a szamszaki rész indoklasat, a pénziigyi teljesitésrol sz6lo tajékoztatot a Hivatal
késziti el, az elemzésben az Onkormanyzat sziikség esetén egyuttmikaodik, illetve
adatot, informacidt szolgaltat.

A pénzmaradvany kimutatds feliilvizsgalata, indokldsa az Onkorményzat  aktiv
kézremiikodésével torténik.

7. Pénziigyi, szimviteli rend betartisa

Kételezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolas a Hivatal
gazdalkoddsi és pénzkezelési szabalyzatdnak megfelelden torténik, mely kiterjesztetten
érvényes az Onkorményzatra is. Tartalmazza az Onkormanyzat vonatkozas4ban az intézményi
feladatellatasbol ered6 sajatossagokat is.

A gazdadlkoddssal kapcsolatos jogkirok gyakorlisi rendje
1. Kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget az Onkormanyzat nevében az Onkorményzat koltségvetésérdl sz616
rendeletben meghatdrozott eldiranyzatok terhére az Onkorményzat polgarmestere, illetve az
altala irdsban felhatalmazott, az Onkorményzat alkalmazasaban 4116 személy vallalhat az
intézményalapit6 okiratdban foglalt feladatainak célszer(i s hatékony ellatésara figyelemmel.
Kotelezettséget véllalni a Kormény rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utn, a pénziigyi teljesités esedekességét megel6zden, irasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyz6nek meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkoz szabélyokat.

A 100.000.- Ft-ot elér6 csak el6zetes kotelezettségvallalassal irdsban dokumentaltan torténhet.
A kitelezettségvallalast be kell nytjtani, pénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyzd altal kijelolt koztisztviselo ellatja a peénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A
kotelezettségvallalasokrol folyamatos sorszamozéssal ellatott analitikus nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvallalé intézménynek, s a nyilvéantartdsi sorszadmmal ell4tott
kotelezettségvallalas dokumentuméanak egy masolati példanyat a kotelezettségvallaldst kovetd
3 napon beliil kételes megkiildeni az Onkormanyzat polgarmestere a Hivatal részére. A Hivatal
koteles gondoskodni az Onkormanyzat kotelezettségvallalésa alapjén az elSirdnyzat lekétés
nyilvantartasba vételérsl.

A gazdasagi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem éré kifizetések esetén nem sziikséges
irasbeli kotelezettségvallalds. Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényls
kifizetések rendjét belsé szabdlyzatban kell régzitenie az Onkorményzat polgarmesterének. Az
erre vonatkozé nyilvantartisnak tartalmaznia kell legalabb a kotelezettségvallalas targyat,
Gsszegét, idSpontjat és a kitelezettségvallalo nevét.

2. Teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds:

A bevételi eldirdnyzaiok javara bevételt elszamolni és a kiad4si el6iranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormény rendeletében meghatérozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet.



A kiadasi elbiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra - a Kormény rendeletében
meghatarozott kivételekkel - a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kdvetden keriilhet sor.

A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmol4sénak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvdnyozésara) az Onkormanyzat polgarmestere, illetve az
dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvinyozni a készletértékesités
ellenértéke, szolgaltatdsok ellenértéke és kozvetitett szolgéltatasok ellenértéke rovatokon
elszdamolando6 bevételeket.

Az érvényesités feladatait — az Onkorm4nyzat kiad4sai esetében is — a Hivatal latja el.

A pénzgazdalkodasi jogkordk pontos gyakorldsa érdekében az Onkorményzat kételes a
kiaddsok érvényesitéséhez szitkséges dokumentumokat (szamla, szaml4t helyettesité okmany,
anyag bevételezési bizonylat, teljesitésigazolas, stb.) megfelel$ idében — szallit6 részére torténd
atutalas esetén a fizetési hatéridét megeldzden legaldbb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocsitani. A Hivatal az (5nkorményzat részére az érvényesitést a pénzmozgés
igényének megfeleld siirgbsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolas alapjén az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét, €s azt, hogy a megeldz6 tigymenetben az allamhéztartésrél szol6 torvény, illetve
annak végrehajtisarol sz616 kormanyrendelet, valamint az llamhéztartas szamvitelérol sz61o
kormanyrendelet eldirasait, tovabba a belsd szabélyzatokban foglaltakat megtartottik-e. A
Hivatalnél a jegyz4 4ltal kijelslt koztisztviseld latja el az érvényesitési feladatokat.

Az Onkormanyzat koteles a kiadés teljesités elrendelése elétt ellen6rizhetd okményok alapjan
ellendrizni és igazolni a kiad4sok teljesitésének jogossagat, 6sszegszertiségét, ellenszolgaltatast
is magdba foglalé kotelezettségvéllalis esetén — ha a kifizetés, vagy annak egy része
ellenszolgaltatis teljesitését kovetben esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az igazolas
dituménak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy
aldirdsaval kell igazolni. Az Onkorményzat vonatkozasiban a teljesités igazolisat az
Onkorményzat polgarmestere, illetve az altala irdsban kijelolt személyek latjak el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve ¢érvényesitésre jogosult, a jegyzd altal kijelolt
személy gy itéli meg, hogy a kotelezettségvallals, illetve utalvinyozas nem felel meg a
vonatkozé jogszabdlyi eldirasoknak, akkor firisban koteles a kotelezettségvallalot,
utalvanyozét, illetve az Onkorményzat polgérmesterét errél értesiteni. Az egyeztetés utin az
6nkorményzat polgarmestere — amennyiben tovéabbra is fenntartja a kotelezettségvallalést,
illetve utalvdnyozést — irasban utasitja a penziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat,
hogy a pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést tegye meg. Ebben az esetben a jegyzd altal kijelolt
személy az dltala kifogdsolt okményt kételes alairni és erré] haladéktalanul értesiteni az iranyito
szerv vezetdjét, a polgarmestert, aki 8 munkanapon beliil koteles kivizsgalni a bejelentést és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonist.

A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkorok koziil az utalvanyozas szabdlyozésa a fenti
kereteken beliil (helyettesités, az Osszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkorsk tartalma) az
Onkorményzat feladata, az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés fenti szempontok szerinti
szabalyozasa a Hivatal feladata. A teljesités igazoldsanak modjarél és az azt végzd személyek
kijel51ésérél az Onkormanyzat polgarmestere bels6 szabélyzatban koteles rendelkezni.



Szamviteli rend

A szamvitel keretén belill a Hivatal l4tja el a konyvelési feladatokat, megallapitja a Hivatalra
¢s hozzéarendelt koltségvetési szervekre vonatkozé szamviteli politikat és szamviteli rendet.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell az Onkormanyzat sajatossagait.

A szamviteli nyilvantartasok, bizonylatok kezeléséért, megdrzéséért a Hivatal a felelds. Az
iratok tarolasi helye a Hivatal épiilete illetve irattira.

Kivételt képeznek ez alol:

- az Onkorményzat 4ltal vezetett analitikus nyilvantartasok. Ezek kezeléséért, megbrzéséért az
Onkorméanyzat polgérmestere a felel6s. Tarolasuk az Onkorményzat Ullés, Dorozsmai 1t 40.
szam alatti székhelyén torténik.

Az analitikus nyilvintartaisi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Onkorméanyzat
sajat maga, mdsokat a Hivatal latja el. Az Onkormanyzat 4ltal vezetett nyilvantartasok
naprakész vezetéséért &s iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti megdrzéséért az
Onkorményzat kijelslt dolgozéja a felel6s.

1. Az eszkozokkel kapesolatos nyilvdntartdsok:

- immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok,
targyi eszk6zok, adott kdlesondk, feltjitasok nyilvéntartisait a Hivatal vezeti,

- 2 4/2013 (L11.) Korményrendelet hatilyba 1épését megel6ézéen beszerzett és az
Onkorményzatnal hasznélatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték és
kétszazezer (nett6) forint egyedi beszerzési érték kozotti kis értéki targyi eszkozok
nyilvantartasat a Hivatal végzi,

- a 4/2013 (L.11.) Kormanyrendelet hatélyba lépését megeldzéen beszerzett és az
Onkorményzatnal hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti kis
értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa az Onkorményzat feladata,

- az Onkorményzat hasznélatiban 1évé targyi eszkz6k vonatkozésaban a feleslegessé
valt, minsités és a selejtezés kezdeményezése az (3nkorma’1nyzat feladatkoérébe
tartozik,

- amunkaruha juttatds dolgozénkénti nyilvantartését az Onkorményzat vezeti,

- a Hivatalnal kell vezetni a kulcs és bélyegzd nyilvantartast.

2. Kovetelésekkel, kételezettségekkel kapcsolatban:

- akimend szamlak, vevé szamlik nyilvéntartasa a Hivatal feladata,

- a tbbbi koveteléssel kapcsolatban az (")nkorményzat ¢s a Hivatal analitikus
nyilvantartdsi kotelezettsége megoszlik ugy, hogy az Onkorményzat irdsban
informaciét szolgaltat (a kovetelések keletkezésérsl, okérol, osszegérél, stb.) a
Hivatal (szamszaki) munkéjihoz. Az Onkormdnyzat kiemelt figyelmet kételes
forditani a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési
kotelezettség teljesitésének figyelésére, behajtasara / munkabér, munkaruha, fizetési
eldleg, kartérités, stb/.



- a beérkezett szamlék /szallitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatiasok
nyilvantartdsat a Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiildott fizetend szamlakat a
sziikséges zéradékolas ut4n haladéktalanul koteles az intézmény a Hivatal részére
atadni.

3. Elélegekkel kapcsolatban:

A kiadott beszerzési és illetmény eldlegek nyilvantartssa a Hivatal feladata.

- Beszerzési eldleget az Onkorméanyzat polgérmestere vagy az 4ltala meghatalmazott
személy utalvanyoziséaval vehet fel az énkonnényzat dolgozéja.

- Az illetmény el6legek felvételét az Onkorményzat polgirmestere engedélyezi a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan. Az illetmény elbleg kifizetése a Hivatalnal
miikddo intézményi pénztarabol torténik. Az elélegengedélyezést 4 példanyban kell
elkésziteni: ebbdl egy keriil az Onkorményzat irattardba, egy a dolgozohoz, egy a
kifizetés bizonylata és egyet a Hivatal pénztirosa megkiild a Magyar
Allamkincstdrnak az eléleg levonds elinditssa érdekében. A fizetési eloleg
nyilvantartist a Hivatal vezeti. Az Onkormanyzat részére a fizetési eldleg felvétele
el6tt - igény esetén - adatot szolgaltat a Hivatal arr6l, hogy van-e folyamatban a
dolgozonak fizetési eldleg torlesztése.

4._A munkavdllalék bére, eoyéb juttatisok szemelyenkénti nyilvdantartdsa:

Az Onkorményzat feladata a kovetkezd nyilvantartasok vezetése:

- Személyi juttatdsok személyenkénti nyilvantartisa (tartos kotelezettségvallalassal
lek6thetd és lek6tstt rendszeres személyi juttatdsok nyilvantartisa)

- Tanulményi hozzéjérulas, tovibbképzés nyilvéntartisa.

- A dolgozoknak kifizetett (folyészamlra utalt) bér nyilvantartasat a bérjegyzék
masodpéldanyanak lefiizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya atadasra
kerill az énkorményzathoz, s kiosztjék a dolgozoknak.

5. A fiiggd, dtfutd tételekkel kapcsolatos nyilvdntartdsok.

A nyilvantartasokat a Hivatal koteles vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Az énkormé.nyzat koteles gondoskodni a felhasznalasi jogkorébe tartozé palyazati
tamogatdsok terhére elszamolt kiadasok tamogatasi szerz6désekben elbirt elkiilonitett
analitikus nyilvéntartdsardl, a szamlikon az eldirt zaradék feltiintetésérdl, s az
elszamolashoz sziikséges hitelesitett szamlamésolatok, egyéb dokumentumok megOrzésérol.
A Hivatal amennyiben a tdmogatisi szerzédés eldirja, az elkiilonitett szamviteli
nyilvantartasr6l gondoskodik az Onkormanyzat fékdnyvi kényvelésében is.

A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér8l és a belsd ellenbrzésrdl szolé 370/201 1.(X11.31.) Korméanyrendelet



eléirasait, tovdbbd az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mobdszertani
utmutatoban leirtakat.

A Hivatal jegyz6je és az Onkorményzat polgarmestere az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozésdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikoédtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kock4dzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéciés és kommunikaciés rendszert, tovabbi a monitoring rendszert.

Az Onkorményzat polgdrmestere az intézmény feladatellatdsara vonatkozéan a FEUVE
rendszer keretében ellatand6 feladatokat kiilon szabalyzatban hatdrozza meg.

A Hivatal a pénziigyi gazdalkodasi tevékenységre vonatkozéan — a hozzérendelt koltségvetési
szervekre is kiterjedd — kiilén szabélyzatban hatérozza meg a FEUVE korébe tartozd
feladatokat.

Az intézmény a 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles évente frdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl
a Hivatalt tajékoztatja.

Az Onkormianyzat belsé ellendrzése az Onkorményzat éltal elfogadott, kockézatelemzésen
alapul6 éves ellendrzési terv alapjan valésul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasagfejlesztési és
Szolgaltaté Nonprofit Kft.belsé ellendre altal a belsd ellenbrzési kézikdényvben foglaltak
szerint.

Kozbeszerzési eljdrdsok lefolytatisa

A kozbeszerzési terv elkészitése az onkorméanyzat kozbeszerzési szabdlyzata alapjan, a Hivatal
feladata. A kozbeszerzések lefolytatdsat, dokumentalasit, nyilvantartisat, kozzétételi
kotelezettségét az Onkorményzat dontése alapjan a Hivatal sajat dolgozéjaval, vagy
megallapodas alapjan kiilsé szolgaltaté latja el.

8. Miikddtetés, tirgyi eszkozok karbantartasa, felijitds, beruhazds, vagyonkezelés

A Hivatal és az Onkorményzat kiilon-kiilon felelés az Onkorméanyzat miikddtetéséért s a
feladatellatas biztositdsaért. A polgarmester felelds az intézmény rendeltetésszerd miiksdéséért,
0 gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarél.

Az intézmény miikddtetési feladatai kozill az Onkormanyzat l4tia el az alsbbiakat:

- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munk4jat,

- gondoskodik az intézmény (Onkorményzat) lizemeltetésér6l, ezen beliil kiemelt
feladata a tevékenysége elldtdsshoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorosité
anyagok, konyvek, folybiratok szamitdstechnikai anyagok beszerzése, az intézményi
miikddtetést biztosité egyéb iizemeltetési és szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos karbantartasardl,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a koziizemi szolgaltatasok igénybevételét (giz, viz,
aram), nyilvantartdst vezet a fogyasztasmérd szamlaléallas feltiintetésével a havi
alakuldsrol, teljesiti a mérdéllds bejelentést a szolgaltatokhoz. Indokolatlan
tulfogyasztds esetén haladéktalanui gondoskodik az okénak kideritésérél, s a
tulfogyasztis megsziintetésérol.




Targyi eszkoz felujitdsi feladatai kozij] az énkorményzat kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargya, s milyen mértékben szorul feldjitasra.

A feltijitas elvégeztetésérs] a koltségvetésben jovéhagyott elbirdnyzat erej éig az 6nkorményzat
polgérmestere, vagy az C)nkonnényzat vezetdje gondoskodik.

Az Onkorményzat felujitisra, beruhéz4sra vonatkoz6é megrendelést akkor tehet, ha arra a
koltségvetésben jévéhagyott elSirdnyzattal rendelkezik.

Az intézményt érints feltjitdsok, épitési iellegli _beruhdzasok az Onkormanyzat
kdltségvetésében Jelennek meg. Azok elékészitésében s kivitelezés végrehajtidsanak folyamatos
cllendrzésében, az elvégzett munka atvételében a polgarmester is részt vesz, képviseli az
(")nkorményzat ¢érdekeit, azonban dontési jogkdrrel nem rendelkezik, e feladatok
veégrehajtisaért polgérmester a felelés.

selejtezés, feljitas és potlas kezdeményezéséért.
Az Onkormanyzat vagyon hasznositasaval, kezelésével kapcsolatos Joga addig terjed, ameddig
az 6nkorményzat vagyongazdalkodasrél sz616 rendeletében meghatérozta,

9. Zaré6 rendelkezések

A munkamegosztssi megallapodéas 2016. szeptember 1. napjaval lép hatélyba, az ebben
foglaltakat e naptél kezdve kel alkalmazni.

Ullés, 2016. augusztus 31.

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

Dr. Borbas Zsuzsanna Nagy Attila Gyula
jegyzd polgérmester






