MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Az Uliési Polgarmesteri Hivatal és az Ullési Onkormanyzati Konyha kozotti
munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérol

A munkamegosztdsi megallapodds megkodtésére az allamhaztartasrol sz6l6  torvény
vegrehajtasarol szo16 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (Tovabbiakban: Avr.) valamint az
Allamhdztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény (Tovabbiakban: Aht) eldirasa alapjan keriil
SOT.

A munkamegosztasi megéllapodas az Ullési Polgarmesteri Hivatal az iranyité szerv (Uliés
Nagykozségi Onkormanyzat) dontése szerint a gazdalkodasi tevékenységek eliatasa
szempontjabol hozza rendelt Ullési Onkormanyzati Konyha, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjére
terjed ki.

Uliési Polgdrmesteri Hivatal azonosits adatai:
Cim: 6794 Uliés, Dorozsmai it 40.
Torzskonyvi azonosité szam: 354095
Adodazonositd szam: 15354099-1-06
Statisztikai szamjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR Kod: 8411 Altalanos kbzigazgatas

Onkormdnyzati Konyha azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Fogarasi utca 5
Torzskonyvi azonosité szam: 637510
Adoazonositd szam: 16687024-2-06
Statisztikai szamjel: 16687024-5629-322-06
TEAOR kéd: 5629 Egyéb vendéglatas

Az Uliési Onkormanyzati Konyha (tovabbiakban: Konyha) részére az Avr. alapjan a
gazdalkodasi tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaval, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval, és a koltségvetési szerv
mikddtetésével, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével — oOsszefiiggod
feladatainak ellatdsara az Ullési Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) keriil
kijel6lésre.

1. Altalanos rendelkezések

A Konyha Avr. szerinti feladatait az Avr. és az Aht. alapjan az intézmény allomanyaba, illetve
a Hivatal allomanyéba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Konyha szakmai dontéshozo szerepét.



A Hivatal és a Konyha kozosen feleldsdk a munkamegosztds megszervezéséert ¢€s
végrehajtasért, az éves koltségvetésben s annak modositasaiban meghatéarozott eléiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért ¢s
mikodtetéseért.

A Hivatal kijelit munkatarsa gondoskodik arrol, hogy a Hivatalnal a Konyhdra a vonatkozoan
vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
szerepeljenek a Konyha gazdasagi eseményei. A Hivatal elldtja azokat a feladatokat, melynek
személyi és targyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl. termindlon t6rténd utalas,
szallitoi llomanyok kezelése, eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasa, stb,

A Konyha az alapfeladatai elldtasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz kapesolodo
jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan minden
esetben, egy¢b eldiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan rendelkezik.
Az egyiittmiikédés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozoit szakmai
onallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizarolag a gazdalkodasi feladatok ellatasara
vonatkozik.

A Konyha vezetdje felelds a Konyha 4ltal ellatott gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatds és ahhoz kapesolddo jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznéalasaért.

A Hivatalnal a jegyzé felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért. A jegyzé altal irasban kijeldlt Hivatal alloményaba tartozoé alkalmazottak a

munkakori lefrasukban meghatarozott feladatok eldirasszerii végrehajtasaért tartoznak
felelosséggel.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztas a koltségvetés tervezésének idGszakaban

A Konyha:

- az intézményi koltségvetés osszedllitasahoz, a kdzponti koltségvetési torvényjavaslat
figyelembe vételével javaslatot tesz a miikddésiikhdz sziikséges személyi €s targyi
feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz0
altal megadott szerkezetben €s id6pontban,

- koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatasokrol kormanyzati funkciok
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint és bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és kiilsé személyi juttatisok tervezését, valamint a dologi kiadasok
kormanyzati funkciok szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként és kiadasi
jogcimenként torténd, konkrétan elvégzendé feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti  valtozasként jelentkezd plusz igények, illetve cstkkenések
eldiranyzatanak kidolgozasat, indoklasat. Mindezt a kotelezd és dnkormanyzat altal
az intézményre vonatkozoan elrendelt 6nként vallalt feladatokra elkiilonitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

- a gazdalkodasi szempontbol hozza rendelt Konyha koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan
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az elkésziti a jegyzo altal megallapitott hataridére az intézmény adatszolgaltatasat a
koltségvetési tervezéshez.

- a konyhaval egyiittmikoédve kidolgozza az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolo
rendelet-tervezet részeként az intézményi kdltségvetési javaslatot,

- elbkésziti az Snkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a Képviseld-testiilet iléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciokat szolgaltat,

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetben gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett nyilvantartdsarol, az intézmény bevondsaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol, €s kincstar részére 16rténé tovabbitasardl,

- jegyz6 altal kijelolt hivatali alkalmazottak és a Konyha vezetdje kozosen késziti el
az 6nkormanyzat k6ltségvetési rendeletében a Konyha részére jovahagyott - kiemelt
¢s egyben rogzitett - elbirdnyzatok szerint a részletes (elemi) koltségvetést
kormanyzati funkcidk szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként, ezen beliil
kiadasi rovatonként,

- elvégzi a koltségvetési tervgarnitura kitdltését, az ehhez szitkséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett elGiranyzatokra a koltségfelosztast, intézményi
miikddési bevételek fOkdnyvi szamlankénti feldolgozasat és gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rdgzitett hatariddig vald tovabbitasardl a
Magyar Allamkincstér Csongrad-Csanad Megyei Igazgatosaga felé,

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

- akonyhaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eléiranyzatok alakulasat.

3. Eldiranyzatok médositasanak, atesoportositasinak, felhasznalasanak végrehajtasa

A Konyha vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét irasban jelzi a jegyzdnek.

A modositasi igényben meg kell jel6ini a kiadasi eléiranyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevetelekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek
osszegével a megfeleld részeldiranyzatok ndvelhetdk bevételi €s kiadasi oldalon, a Képviseld-
testiilet, illetve a Képviselo-testiilet felhatalmazasa alapjan a polgarmester jovahagyasa utan.
Rendkiviili kiadasok fedezetére a polgarmesteri tartalékkeretbdl igényelhetd tamogatas.

A jovahagyas utan a Hivatal tajékoztatja a Konyha vezetdjét az eldiranyzatok modositasarol.

a./ Elbiranyzat-médositas, atcsoportositas a kiemelt eliranyzatok korében:
A Konyha kiemelt eléiranyzatainak modositdsara az alabbiak szerint keriilhet sor:

1. A Konyha vezetdje — a képviseld-testiileti elterjesztések kiadasara vonatkozd hataridét
figyelembe véve — irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt elbiranyzatanak
(elbiranyzatainak) megvaltoztatisat.

A kezdeményezés tartalmazza az eldiranyzat-valtozasi igény indoklasat szakmai
¢s/vagy pénziigyi szempontbdl.

2. Az eldiranyzat modositast a polgarmester az Onkormanyzat koltségvetésérsl szolo
rendeletben szabélyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgarmesteri dontés dokumentalasa és
nyilvantartasba vétele, illetve a képvisel6-testiileti eldterjesztések elkészitése.
(kdltségvetési rendelet-modositasi koncepceid, koltségvetési rendelet modositasa). Az
engedélyezett eldiranyzat-mddositasokat a Hivatal rogziti a szamviteli nyilvantartasban.

b./ A kiemelt eldiranyzatokon beliili el8irdnyzat-médositds, atcsoportositas joga — a sajat
hataskori eldirdnyzat-modositas - az alabbiak szerint alakul:



1. A Konyha az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagabol kifolyolag
- a személyi juttatdsok kiemelt eldirdnyzaton beliil végezhet atcsoportositast az
onkormanyzat koltségvetési rendelete, az llamhdztartasi torvény €s végrehajtasi
rendelete elbirasait figyelembe véve,
- a dologi kiadasok kiemelt elbirdanyzaton beliil végezhet atcsoportositast,
azonban az nem ¢rintheti az Snkorményzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozoan célfeladatként megjelslt eldiranyzatokat.

2. A Konyha a sajat hatasksrben végrehajtott el6iranyzat-modositasarol nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti eldiranyzatot, a modositds meértckét, okat
(szakmai ¢s pénziigyi oldalrél), idépontjat, valamint a modositott el6iranyzatot.

3. A Konyha a sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositasardl legk€sébb 8 napon
beliil tajékoztatja a Hivatalt, részére az eldiranyzat-moédositasrol a fent rogzitett tagolasban
irasos dokumentumot kiild.

4, A Hivatal a Konyha sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat-modositasaval
kapcsolatban az alabbiakat végzi el: az eldirdnyzat-modositast rogziti az eldiranyzatok
fokonyvi konyvelésében, s az intézmény altal benyjtott dokumentumot megorzi.

5. A Hivatal az eldiranyzatok nyilvantartasat, modositasait és felhasznalasat oly modon
koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaték legyenek a konyhara vonatkozo
adatok.

¢./ Elbiranyzat felhasznalas

A Konyha részére az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében megallapitott eldiranyzatok
felhasznalasrol a Konyha vezetdje gondoskodik. A beruhazas, feldjitds eldiranyzatanak
felhasznalasi joga akkor illeti meg a koltségvetési szervet, ha az 6nkormanyzat képviseld-
testiilete feljogositotta arra. Az eldiranyzat-felhasznalas feltétele, hogy a beruhazasi, felyitasi
elbiranyzat szerepeljen a Konyha koltségvetésében.

A Konyha kozbeszerzés koteles beszerzései soran a Képviselo-testiilet altal jovahagyott
kozbeszerzési szabalyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljards lefolytatdsdban a
Hivatal és a Konyha egyiittmiik6dik, szitkség esetén kiilsd szakért6t vesz igénybe.

1. A személyi juttatasokkal €s a munkaerdvel valo gazdalkodés szabalyai:

A Képviselo-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolodo jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a 1étszam elSiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa a
Konyha vezetdje feladat- és hataskore.

A Hivatal feladata a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés,
jogviszony megsziintetés, elszamolo-lap elkészitése a Kincstar altal  biztositott
illetményszamfejtoé rendszerben).

A rendszeres személyi juttatisok szamfejtését a Hivatal altal bekiildott okmanyok alapjan a
MAK végzi. A nettd bért a dolgozok folydszamlajéra utalasaval teljesiti a Hivatal a Konyha
bankszamlajarol. Az elszamolas a bérkonyveléskor irdnyitészervi tAmogatas elszamolasaval
torténik a Konyha és az Onkormanyzat kozott.



Az egy¢éb juttatdsok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését /jutalom, megbizasi dij, stb./ a
Konyha adatszolgaltatasa alapjan a Hivatal végzi a Kincstar altal biztositott szamfejtd
rendszeren keresztiil. A nett6 6sszeg kifizetése elsddlegesen a dolgozék bankszamlajara torténd
utaldssal valosul meg. A megbizasi dij és egy€b kifizetések a Hivatal gazdalkodasi irodajaban
torténnek, atutalassal a Konyha bankszamlajarol, vagy készpénzben a Konyha hazipénztarabol.

A Konyha a munkabol val6 tdvolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl rendszeres
jelentést készit, melyet a targyho utolsé napjat megeldzd napig a Hivatal részére eljuttat a
megfelelo jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellenérzi a MAK 4ltal megkiildstt bérjegyzékek adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai:

Az intézmény a mikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett az alabbi
el6irdnyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartas.

A dologi elbiranyzatokkal valo gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.

3. A bevételekkel valé gazdalkodas szabalyai:

A Konyha feladatat képezi az aitala beszedett bevételek (€tkezési téritési dijak) szamlan torténd
beszedése, majd Gsszesité kimutatas elkészitésével befizetni a Hivatal pénztaraba. A Hivatal
feladata a készpénz fizetési és az atutalasos szamlak kiallitasa és beszedése (terembérleti dij)
esetén, a befizetések figyelemmel kisérése, majd a pénztarba illetve az intézmény
bankszamlajara valé befizetése.

4. Finanszirozasi feladatok

Az Onkormdnyzat eldiranyzat felhasznalasi €s likviditasi tervében foglaltak figyelembe
vételével a tényleges eldiranyzat felhasznalasi, finanszirozasi igények alapjan biztositja az
onkormanyzat szamlajarol az iranyito szervi tamogatas (intézmény finanszirozas) atutalasat a a
Konyha szamlajara.
Tekintettel arra, hogy
- aMagyar Allamkincstar az 6nkorményzatot a kdzponti koltségvetésbdl megilletd nettd
finanszirozas korébe tartozo tdmogatasok kiutalasat az Snkormanyzat €s az irdnyitisa
ala tartozo koltségvetési szervek személyi juttatasainak szamfejtése soran megallapitott
kozterhek beszamitasaval csokkentett 6sszegben végzi,
- valamint, hogy a konyha szamlajarol torténik a csoportos atutaldssal teljesitendd
személyi juttatasok nettd részének kiutalasa a dolgozok részére is,
igy ezen kiadasok vonatkozasidban az intézmény finanszirozas elszamolasarél a Hivatal a
személyi juttatasok €s kozterheik kinyvelésével egyidejilleg gondoskodik.

A Hivatal latja el a Konyha bankszamlajan keresztiil, illetve készpénzben a Konyha
hazipénztaran keresztll t6rténd pénzforgalom lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat.



A Konyha koltségvetési szamlajahoz tartozo pénztar a Hivatal épiiletében miikodik, melynek
miikodtetése a Hivatali pénztaros feladata. Az eredeti banki €s pénziari bizonylatok tarolasa,
megdrzése a Hivatalnal torténik, az iratkezelési szabalyzatban illetve palydzati tamogatas
esetén a tAmogatasi szerzédésben eldirt megdrzési idd betartasaért a jegyzo a felelds.

A Konyha pénzkezelési szabéalyzatban meghatarozottak szerint az étkezési téritési dij bevételek
beszedésével kapcsolatban kezel pénzt az intézmény Ullés, Fogarasi utca 5. szam alatti
székhelyén. A beszedett bevételek terhére kiadast nem teljesithet, a szabalyzatban foglaltak
szerint koteles azt az Ullési Polgarmesteri Hivatalnal miikédd Konyha pénztaraba, vagy a
szémlajéra befizetni.

S. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A Konyha ¢s a Hivatal kozotti informacidaramlas zavartalan biztositdsa érdekében sziikség
szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal altal kért adatszolgaltatdsokat az
intézmény koteles hataridére teljesiteni. A szolgaltatott adatok valddisagaert az Intézmény
vezetdie a felelds.

A kdltségvetési gazdalkodasra vonatkozo és az allamhéztartas mitkodéséhez kapesolodo egy€b
jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatdsi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitast
megel6zd adategyeztetés, adatgy(ijtés a Hivatal feladata. A Konyha azonban kételes azon
dokumentumait, illetve nyilvantartasait vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek
lehet6ve teszik az informacidszolgaltatasat.

Pénziigyi jellegii informacidaramlas fobb tertiletei:

- kbltségvetési tervezeés,

- elbiranyzat felhasznalas €s modositas,

- k6ltségvetési beszdmolas,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennalld koveteles €s
kotelezettségvallalas dllomanyardl jelentés),

- allami tamogatasok megalapozasa, modositasa, elszamolasa.

A Hivatal a Konyha koltségvetésének teljesitésérdl a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
adatot szolgaltat a megfeleld szervek javara az eldirt hataridok szerint.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, intézményt érintd poételdiranyzatokrol a Hivatal
pénziigyes munkatarsa koteles a Konyha vezet6jét tajékoztatni.

A Konyha altal megkstendd tamogatasi szerzédésekrdl, tamogatasi szerzédeéseket pénziigyi
ellenjegyzésre be kell nytjtani a Hivatalhoz. Az intézmény vezetdje koteles a Hivatal részére a
szerzOdés egy példanyat atadni.

Az informaciok teljes-kortiségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatasanak valodisagaért a
jegyz és a Konyha vezetdje a felelés. A Hivatal kijellt munkatarsai a munkakdri leirasukban
foglaltak szerint tartoznak felelésséggel a Konyha vonatkozasaban el6irt adatszolgaltatasi
tevékenység ellatasaért.

A gazdalkodss lebonyolitasaval megbizott Hivatal az ¢v elsé hdrom honapjar6l dsszevontan,
ezt kovetd honapokra vonatkozoan havonta — a targyhénapot kovetd 25-ig — tajékoztatja az



intézményt a bevételi és kiadasi — eredeti és modositott — eldiranyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakulasardl.

6. Beszamolas

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

A Konyha az éves beszamoléhoz szitkséges adatszolgaltatast a Hivatal felé a jegyzd altal
meghatarozott hataridére kdteles megadni.

A Konyha beszamolojat a Hivatal kijelolt munkatarsai készitik el, 6k gondoskodnak a
beszamolé Magyar Allamkincstar részére az el6irt hataridére t6rténd benyujtasarol, munkakdri
leirasukban foglaltak szerint felelosek a beszamoldban szereplé adatok valodisagaért.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltar elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyzo altal kiadott leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint
koteles részt venni a leltarozasban.

A Hivatal kijel6lt munkatérsai készitik el az intézményi és az Snkormanyzati szintli dsszesitett
beszamolot.
A beszamol6 szoéveges részébol:

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

- a szamszaki rész indoklasat, a pénziigyi teljesitésr6l szol6 tajékoztatot a Hivatal
késziti el, az elemzésben a Konyha sziikség esetén egyiittmiikodik, illetve adatot,
informaciét szolgaltat.

A pénzmaradvany kimutatas feliilvizsgélata, indoklasa a Konyha aktiv kozremiik6désével
torténik.

7. Pénziigyi, szamviteli rend betartisa

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolas az Ullés
Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményei gazdalkodasi és pénzkezelési szabalyzatédnak
megfelelden torténik, mely kiterjesztetten érvényes a Konyhdra vonatkozdlag is. Tartalmazza a
Konyha vonatkozasaban az intézményi feladatellatasbol ered6 sajatossagokat is.

A gazddlkoddssal kapcsolatos jogkorik gyakorldsi rendje

1. Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget a Konyha nevében az Onkorményzat koltségvetésérdl szolo rendeletben
meghatarozott eldiranyzatok terhére a Konyha vezetdje, illetve az altala irasban felhatalmazott,
a Konyha alkalmazasaban 4ll6 személy vallalhat az intézmény alapité okirataban foglalt
feladatainak célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel. Kotelezettséget vallalni a Kormany
rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.
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Kotelezettséget vallalni 200.000 Ft felett csak {rasban lehet, melyekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni, az ASP gazdalkodési szakrendszerben ahol a kételezettség nyilvantartasba vétele
megtorténik.

A 200.000 Ft alatti kotelezettségvallalasok szoban torténnek. analitikus nyilvéntartasba
bevezetni nem kell, azonban az ASP gazdalkodasi szakrendszerben kotelezettségkent a
nyilvantartasba vétel megtorténik.

2. Teljesttés igazoldsa, érvényesités, utalvdanyozds:

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni ¢s a kiadési eldirdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormany rendeletében meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjén lehet.
A kiadasi eldirdnyzatok terhére torténd utalvanyozasra - a Kormany rendeletében
meghatarozott kivételekkel - a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kvetden kertilhet sor.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozasara) a Konyha vezetdje, illetve az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvanyozni a készletériékesiiés ellenérteke,
szolgaltatasok ellenértéke és kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatokon elszamolandd
bevételeket.

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

A pénzgazdalkodasi jogkortk pontos gyakorlasa ¢rdekében a Konyha koteles a kiadasok
érvényesitéséhez szitkséges dokumentumokat (szamla, szamlat helyettesitd okmaény, anyag
bevételezési bizonylat, teljesitésigazolas, stb.) megfeleld idoben — szallité részére torténd
tutalds esetén a fizetési hataridét megeldzden legalabb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocsatani. A Hivatal a Konyha részére az érvényesitést a pénzmozgas igényének
megfelel6 siirgsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az dsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az allamhaztartasrél sz6l6 torvény, illetve
annak végrehajtasardl szold kormanyrendelet, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl sz6lo
korményrendelet eldirasait, tovdbba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. A
Hivatalnal a jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel 1atja el az érvényesitési feladatokat.

A Konyha koteles a kiadas teljesités elrendelése elétt ellendrizhetd okmanyok alapjan
ellenérizni és igazolni a kiadasok teljesitésének jogossagat, osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast
is magaba foglalé kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés, vagy annak egy része
ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az igazolas
datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni. A Konyha vonatkozasaban a teljesités igazolasat a Konyha vezetdje,
illetve az altala irasban kijelolt személyek latjak el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve érvényesitésre jogosult, a jegyzd altal kijelolt
személy tgy itéli meg, hogy a kotelezettségvallalas, illetve utalvanyozas nem felel meg a
vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak, akkor irasban koteles a kotelezetiségvallalot,
utalvanyozot, illetve a Konyha vezetdjét errdl értesiteni. Az egyeztetés utin a Konyha vezetdje
— amennyiben tovabbra is fenntartja a kotelezettségvallalast, illetve utalvanyozést — irasban
utasitja a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat, hogy a pénziigyi ellenjegyzést,
érvényesitést tegye meg. Ebben az esetben a jegyz6 altal kijelolt személy az altala kifogasolt
okmanyt koteles alaimi és errdl haladéktalanul értesiteni az iranyito szerv vezetdjét, a
polgarmestert, aki 8 munkanapon beliil kteles kivizsgalni a bejelentést €s kezdeményezni az
esetleges feleldsségre vonast.



A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok koézil az utalvanyozas szabalyozasa a fenti
kereteken beliil (helyettesités, az §sszeférhetetlenségi helyzeiek, a jogkorok tartalma) a Konyha
feladata, az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés fenti szempontok szerinti szabalyozasa a
Hivatal feladata. A teljesités igazolasanak médjarol és az azt végzod személyek kijelslésérdl a
Konyha vezettje bels6 szabalyzatban kételes rendelkezni.

Szdamviteli rend

A szémvitel keretén beliil a Hivatal latja el a konyvelési feladatokat, megallapitja az Ullés
Nagykozségi Onkormanyzatra és a koliségvetési szervekre vonatkozd szamviteli politikat és
szamviteli rendet.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a Konyha sajatossagait.

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

Kivételt képeznek ez alol:

- a Konyha altal vezetett analitikus nyilvantartdsok. Ezek kezeléséért, megérzéséért a Konyha
vezetdje a felelds. Tarolasuk a Konyha Ullés, Fogarasi utca 5. szam alatti székhelyén térténik.

Az analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvéntartasi rendszer egyes teriileteit a Konyha sajat
maga, masokat a Hivatal latja el. A Konyha &ltal vezetett nyilvantartasok naprakész vezetéséért
és iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti megorzéséért a Konyha a felel®s.

1. Az eszkozokkel kapesolatos nyilvgntartdsok:

- immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok,
targyi eszkozok, adott kdlesdnok, felijitasok nyilvantartasait a Hivatal vezeti,

- a 4/2013 (I.11.) Korméanyrendelet hatalyba 1épését megel6zden beszerzett és a
Konyhéndl hasznalatba 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 (I.11.) Kormanyrendelet hatalyba 1épését megelézben beszerzett és a
Konyhanal hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti kis értékii
targyi eszkozok nyilvantartasa a Konyha feladata,

- a Konyha hasznélataban 1év6 targyi eszk6z6k vonatkozasaban a feleslegessé valt,
mindsités és a selejtezés kezdeményezése a Konyha feladatkérébe tartozik,

- amunkaruha juttatas dolgozonkénti nyilvantartasat a Konyha vezeti,

- aKonyhanal kell vezetni a kulcs, bélyeg, szigor1 szdmadasua bizonylatok, bélyegzé
nyilvantartast.

2. Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatban.

- a kimend szamlak, vevé szamlak nyilvantartisa a Hivatal feladata, — kivéve a
szocialis ellatasok, munkahelyi étkeztetés téritési dijaval kapcsolatos szamlakat —,
ezekrdl a Konyha vezet nyilvantartast.

- a tobbi koveteléssel kapesolatban a Konyha és a Hivatal analitikus nyilvantartasi
kotelezettsége megoszlik ugy, hogy a Konyha irasban informaciét szolgaltat (a
kovetelések keletkezésérdl, okarol, Osszegérdl, stb.) a Hivatal (szdmszaki)
munkdjdhoz. A Konyha kiemelt figyelmet koteles forditani a kozalkalmazotti
jogviszony ¢és a munkaviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési




kotelezettség teljesitésének figyelésére. behajtasara / munkabér, munkaruha, fizetési
el6leg, kartérités, stb/.

a beérkezett szamlak /szallitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatasok
nyilvantartasat a Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiildott fizetendd szamlakat a
szitkséges zaradékolas utan haladéktalanul koteles az intézmény a Hivatal részére
atadni.

3. Eidlegekkel kapcsolatban:

A kiadott beszerzési és illetmény eldlegek nyilvantartasa a Hivatal feladata.

Beszerzési eldleget a Konyha vezetdje vagy az altala meghatalmazott személy
utalvanyozéasaval vehet fel a Konyha dolgozdja.

Az illetmény elblegek felvételét a Konyha vezetdje engedélyezi a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan. Az illetmény eloleg kifizetése a Hivatalnal milk6d6 int€ézményi
pénztardbél torténik. Az ellegengedélyezést 4 példanyban kell elkésziteni: ebbol
egy keriil a Konyha irattaraba, egy a dolgozohoz, egy a kifizetés bizonylata s egyet
a Hivatal pénztarosa megkiild a Magyar Allamkincstarnak az el6leg levonas
elinditasa érdekében. A fizetési eldleg nyilvantartast a Hivatal vezeti. A Konyha
részére a fizetési eldleg felvétele €l6tt - igény esetén - adatot szolgaltat a Hivatal
arr6l, hogy van-e folyamatban a dolgozonak fizetési eldleg torlesztése.

4. A munkavdllalok bére, eevéb juttaidsok személvenkénti nyvilvantartdsa:

A Konyha feladata a kvetkez0 nyilvantartasok vezetése:

Személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa (tartos kotelezettségvallalassal
lekothet6 és lekotott rendszeres személyi juttatasok nyilvantartasa)

Tanulmanyi hozzajarulas, tovabbképzeés nyilvantartasa.

A dolgozoknak kifizetett (foly6szamlara utalt) bér nyilvantartasat a bérjegyzek
masodpéldanyanak lefiizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya atadasra
keriil a Konyhahoz, s kiosztjak a dolgozoknak.

5. A fiiggd, dtfuto térelekkel kapesolatos nyilvantartdsok.

A nyilvantartasokat a Hivatal koteles vezetni.

6. Az eovéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

A Konyha koteles gondoskodni a felhasznalasi jogkorébe tartozd palyazati tamogatasok
terhére elszamolt kiadasok tamogatasi szerz6désekben elbirt elkiilonitett analitikus
nyilvantartasarol, a szamlakon az eldirt zaradék feltiintetésérdl, s az elszamolashoz
sziikséges hitelesitett szamlamasolatok, egyéb dokumentumok megérzésérol. A Hivatal
amennyiben a tamogatasi szerzddés eldirja, az elkiildnitett szdmviteli nyilvantartasrol
gondoskodik a Konyha fo6konyvi konyvelésében is.

A belsd kontrollrendszer és a belsd ellenorzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a belsd ellenérzésrol szoldo 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
elbirasait,
utmutatdban leirtakat.

tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani

A Hivatal jegyzoje és a Konyha vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
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kontrollkdrmyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és
kommunikdécit6s rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

A Konyha vezetdje az intézmény feladatellatasara vonatkozéan a FEUVE rendszer keretében
ellatando feladatokat kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

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

Az intézmény a 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban kételes €vente irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrHl
a Hivatalt tajékoztatja.

A Konyha bels6 ellenérzése az Snkormanyzat altal elfogadott, kockazatelemzésen alapulo éves
ellendrzési terv alapjan valosul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasagfejlesztési és Szolgaltato
Nonprofit Kft. bels6 ellenére altal a belsé ellendrzési kéziksnyvben foglaltak szerint.

Kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsa

A kbzbeszerzési terv elkészitése az 6nkormanyzat kzbeszerzési szabalyzata alapjan, a Hivatal
feladata. A kozbeszerzések lefolytatisat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi
kotelezettségét az Onkormanyzat dontése alapjan a Hivatal sajat dolgozdjaval, vagy
megallapodas alapjan kiils6 szolgaltato latja el.

8. Mitkidtetés, targyi eszkdzok karbantartasa, felijitas, beruhizas, vagyonkezelés

A Hivatal és a Konyha kiilon-kiilén felelés a Konyha mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. Az intézmény vezetdje felels az intézmény rendeltetésszerti mikkodéséért, 6
gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Az intézmény mikodtetési feladatai koziil a Konvha litia el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény (Konyha) iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges étel (vasarolt élelmezes), irodaszer, nyomtatvany,
sokszorositdé anyagok, kényvek, folydiratok szamitastechnikai anyagok beszerzése, az
intézményi mikddtetést biztositd egyéb iizemeltetési és szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos karbantartasarol,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a koziizemi szolgaltatasok igénybevételét (gaz, viz,
aram), nyilvantartast vezet a fogyasztasmérd szamlaloallas feltiintetésével a havi
alakulasrdl, teljesiti a mér6allas bejelentést a szolgaltatokhoz. Indokolatlan
tulfogyasztads esetén haladéktalanul gondoskodik az okanak kideritésér6l, s a
tulfogyasztas megsziintetésérol.

Targyi eszkoéz feldjitasi feladatai k6ziil a Konyha kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontargya,
s milyen mértékben szorul felgjitasra.
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A feltjitas elvégeztetésérdl a koltségvetésben jovahagyott elbiranyzat erej€ig az Snkormanyzat
polgdrmestere, vagy a Konyha vezetdje gondoskodik.

A Konyha feltjitdsra. beruhdzasra vonatkozé megrendelést akkor tehet, ha arra a
koltségvetésben jovahagyott eldiranyzattal rendelkezik.

Az intézményt érintd felnjitdsok, épitési jellegli beruhdzasok az Onkormanyzat
koliségvetésében jelennek meg. Azok elékészitésében s kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellenbrzésében, az elvégzett munka atvételében a Konyha vezetSje részt vesz, képviseli a
Konyha érdekeit, azonban dontési jogkorrel nem rendelkezik, ¢ feladatok végrehajtasaért
polgarmester a felelds.

A Konyha vezetdje felelés az alapitd okiratban a Konyha részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megdrzéséért, a rendelkezésre 4l pénziigyi eszk6zok
keretei kozott az eszkozok karbantartasaért, indokolt esetben a selejtezés, felujitas €s potlas
kezdeményezeéséért.

A Konyha vagyon hasznositasaval, kezelésével kapcsolatos joga addig terjed, ameddig az
tnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo rendeletében meghatarozta.

9, Zaro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas 2021. oktéber 15. napjaval 1ép hatélyba. A hatilyba Iépéssel
egyidejiileg a 2016. szeptember10-t6] hatalyos munkamegosztasi megallapodas hatalyat veszti.

Ullés, 2021. oktober 15.
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