MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Ruzsai K6zos Onkormanyzati Hivatal és a Félkrajcaros Etterem és Foz6konyha kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

A munkamegosztiasi megallapodds a Ruzsai Kozos Onkormanyzati Hivatal és
Pusztamérges Kozségi Onkorményzat (tovabbiakban: Onkormanyzat), mint iranyitd szerv
dontése szerint a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsa szempontjabol hozza rendelt
Félkrajcaros Etterem és Fézékonyha, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A  munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szold  torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (Tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) és
(5a) bekezdésének felhatalmazasa alapjan kerill sor, figyelemmel az Avr. 9.§ tovéabbi
bekezdéseiben eldirtakra.

Ruzsai Kozés Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai:
Cim: 6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.

Torzskonyvi azonositod szam: 812654

Adodazonositd szam: 15812656-1-06

Statisztikai szdmjel: 15812656-8411-325-06

Félkrajcdros Etterem és Fézékonyha azonosité adatai:
Cim: 6785 Pusztameérges, Szent Istvan u. 8.
Torzskonyvi azonositoé szam: 847054

Addazonositd szam: 15847050-2-06

Statisztikai szadmjel: 15847050-5629-322-06

A Félkrajcaros Etterem és Fzokonyha (tovabbiakban: Intézmény) részére az Avr. 9.§
(5) bekezdése alapjan a gazdalkodasi tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az
eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasdnak ¢és felhaszndldsanak végrehajtdsaval, a
finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval, és a
koltségvetési szerv miikddtetésével, a hasznalataban 1évd vagyon hasznalataval, védelmével —
Osszefliggd feladatainak ellatdsdra Pusztamérges Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete, mint alapit6, fenntarto és iranyitd szerv a Ruzsai Kézos Onkormanyzati Hivatalt
(tovabbiakban: Hivatal) jelolte Ki.

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény az Avr. 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatait az Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan
az intézmény allomanyaba, illetve a Hivatal alloményaba tartozo alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalés
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodds az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét, jogi
személyiségét nem sértheti, jogszabalyi keretek kozott a szakmai 6nadllosagat nem érintheti.



A Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sok a munkamegosztas megszervezéséért €s végrehajtasért, az
éves koltségvetésben és annak moddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és
betartasaért, tovabba a belso kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

A Hivatal az Intézmény szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszk6zok és forrasok
értékelésiszabalyzata, eszk6zok és forrasok leltarozasi szabalyzata, pénzkezelési szabalyzat, a felesleges
vagyontargyak selejtezési szabalyzata és a szamlarend) el&irasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza, az azokban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Hivatalnal a jegyz6 felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért. A jegyzo altal irasban kijelolt Hivatal allomédnyaba tartozo alkalmazottak a munkakori
leirasukban meghatéarozott feladatok eldirasszerti végrehajtasaért tartoznak felelosséggel.

Az Intézmény gazdalkodasi feladatai a Hivatal Pusztamérgesi Kirendeltségén (tovabbiakban:
Kirendeltség) 6785 Pusztamérges Mora tér 2. keriilnek ellatasra, az aljegyz6 felelds a szamviteli feladatok
ellatasaért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eléiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztas a koltségvetés tervezésének idoszakaban

Az Intézmény:
- az intézményi koltségvetés Osszedllitasidhoz, a kozponti koltségvetési  torvényjavaslat
figyelembevételével javaslatot tesz a mikddéslikhoz sziikséges személyi €s targyi feltételek mennyiségi és
érték adataira, a felajitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyzo altal megadott szerkezetben és hataridore,
- koltségvetési eldiranyzatokhoz elkésziti a személyi juttatdsokrdl kormanyzati funkciok szerinti
feladatonként, illetve név szerint €s bérelemenként a rendszeres, nem rendszeres és kiilsé személyi
juttatdsok tervezését, valamint a dologi kiaddsok korményzati funkcidk szerinti alapfeladatonként,
koltséghelyenként és kiadasi jogcimenként torténd, elvégzendd feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti valtozasként jelentkezd plusz igények, illetve csokkenések eldiranyzatanak kidolgozasat,
indoklasat.

A Hivatal:
- a gazdalkodasi szempontbol hozzd rendelt Intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan az elkésziti a jegyz6 altal megallapitott hataridére az
intézmény adatszolgaltatasat a koltségvetési tervezéshez,
- az Intézménnyel egyiittmiikdve kidolgozza az Onkormanyzat koltségvetésérdl szold rendelet-tervezet
részeként az intézményi koltségvetési javaslatot,
- eldkésziti az onkormanyzat bizottsagi tilésére, illetve a Képviseld-testiilet tiléseire az intézményt érintd
eldterjesztéseket, azokhoz informaciokat szolgaltat,
- jegyz6 altal kijelolt hivatali alkalmazottak és az Intézmény vezetéje kozOsen késziti el az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében az Intézmény részére jovahagyott - kiemelt és egyben rogzitett -
eldiranyzatok szerint a részletes (elemi) koltségvetést kormanyzati funkciok szerinti alapfeladatonként,
koltséghelyenként, ezen beliil kiadasi rovatonként,
- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldiranyzatok kormanyzati
funkcidként és koltséghelyenként torténd nyilvantartasarol,
- Az Onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a polgarmester hagyja
JOVA.
- gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig valo tovabbitasarol a
Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Megyei Igazgatosaga felé,
- az Intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirdnyzatok alakuldsat.



3. Eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak, felhasznalasanak végrehajtasa

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét irdsban jelzi a jegyzonek.

A modositasi igényben meg kell jelolni a kiadéasi eldirdnyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati iton nyert bevételek osszegével a
megfeleld részeldiranyzatok novelhetdk bevételi és kiadasi oldalon, a Képviseld-testiilet, illetve a
KépviselO-testiilet felhatalmazasa alapjan a polgarmester jovahagyasat kovetden.

Rendkiviili kiadasok fedezetére az dnkormanyzati tartalékbol igényelhetd tAmogatas.

A koltségvetési rendelet modositasat kovetden a Hivatal tajékoztatja az Intézmény vezetdjét a jovahagyott
eléiranyzatok modositasarol.

a./ Eloiranyzat-modositas, atcsoportositas

Eléirdnyzat-moddositas az intézmény részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Elbiranyzat atcsoportositds az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai fOosszegének
valtozatlansaga mellett, a kiemelt eldirdnyzatok egyidejii csokkentésével és ndvelésével végrehajtott
modositas.

1. Az Intézmény vezetje — a képviseld-testiileti eldterjesztések kiadasara vonatkozo hataridot
figyelembe véve — irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt eldirdnyzatanak
(eldiranyzatainak) megvaltoztatasat.

A kezdeményezés tartalmazza az eldiranyzat-valtozasi igény indoklasat szakmai és/vagy pénziigyi
szempontbol.

2. Az eldiranyzat médositast a polgarmester az Onkormanyzat koltségvetésérél sz6l6 rendeletben
szabalyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti az intézmény kérelmét.

3. A Hivatal feladata a polgarmesteri dontés dokumentaldsa és nyilvantartdsba vétele, illetve a
képviselo-testiileti  eldterjesztések elkészitése a koltségvetési rendelet modositasara. Az
engedélyezett eldirdnyzat-modositasokat a Hivatal rogziti a szamviteli nyilvantartasban.

4. Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdanyzat-modositas csak az Onkormanyzat képvisel6-
testiiletének dontése alapjan, illetve a képvisel6-testiileti felhatalmazashoz kapcsolodoan a
polgarmester dontése alapjan az abban foglaltak szerint vehetd at a nyilvantartasokon

b./ Sajat hataskérben torténd eldiranyzat-modositas

1. Az Intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga alapjan
- a szemeélyi juttatdsok kiemelt eléirdnyzaton beliil végezhet atcsoportositast az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete, az allamhaztartasi torvény és végrehajtasi rendelete eldirdsait figyelembe
véve,
- a dologi kiadasok kiemelt eldiranyzaton beliil végezhet atcsoportositast, azonban az nem
érintheti az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében az intézményre vonatkozoan célfeladatként
megjelolt eldiranyzatokat.

2. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasarol irasban értesiti a Hivatalt.

3. A Hivatal az Intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasat rogziti az
eléiranyzatok f0konyvi konyvelésében, s az intézmény altal benyujtott dokumentumot megorzi.

A Hivatal az eldirdnyzatok nyilvantartasat, modositasait és felhasznalasat oly modon koteles vezetni,
hogy abbol barmikor megallapithatok legyenek az Intézményre vonatkoz6 adatok.

c./ Eldiranyzat felhasznalas
Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében az Intézmény részére megallapitott eldirdnyzatok
felhasznalasrol az Intézmény vezetdje gondoskodik.



A beruhdzas, felujitas eldiranyzatanak felhasznalési joga akkor illeti meg az Intézményt, ha beruhazasi,
felujitasi eldiranyzat szerepel az Intézmény koltségvetésében.

Az Intézmény kozbeszerzés koteles beszerzései soran a Képviseld-testiilet altal jovahagyott kdzbeszerzési
szabalyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljaras lefolytatasdban a Hivatal és az Intézmény
egyiittmiikddik, sziikség esetén kiilsé szakértét vesz igénybe az Intézmény.

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

Az Intézménynél munkat végzo személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb juttatast és az ehhez
kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek ellatasa
kozpontositott illetményszamfejtés utjan torténik.

A Képviselo-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds és a hozzd kapcsolodd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzatanak felhasznaldsa, a bérgazdalkodasi €és munkaltatoi jogkor gyakorldsa az
Intézményvezetd feladat- és hataskore.

Az Intézmény/Hivatal feladata a kozalkalmazotti jogviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, jogviszony
megsziintetés, elszamolo-lap elkészitése) a Kozponti [lletményszamfejtd Rendszer Alkalmazasaval.

A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését az Intézmény/Hivatal altal bekiildott okmanyok alapjan a
Magyar Allamkincstar (Tovabbiakban: Kincstar) végzi. A nettd bért a dolgozok folydszamlajara
csoportos utalassal az Intézmény bankszamldjarol, kivételes esetben az Intézmény hazipénztarabol
torténik az Intézmény pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden.

Az egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését /jutalom, megbizasi dij, stb./ az Intézmény
adatszolgaltatdsa alapjan a Hivatal végzi a Kincstar bérszamfejtd rendszerén keresztiil. A nettd Osszeg
kifizetése a dolgozok bankszamlajara torténd utalassal valosul meg, kivételes esetben az Intézmény
hazipénztarabol keril kifizetésre.

Az Intézmény dolgoz6i munkabol vald tdvolmaradasat, a betegszabadsagat rendszeresen (3 napon beliil) a
Kincstar eAdat Rendszerén keresztiil jelenti az Intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy.

A Hivatal ligyintézdje a Kincstar altal elkészitett Intézményi dolgozok bérjegyzekét a Kincstar eAdat
Rendszerén keresztiil letdlti, és papir alapon tovabbitja az Intézmény részére.

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

2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai:

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

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartas,

- egy¢eb dologi kiadasok.

A dologi eldiranyzatokkal vald gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni az Intézmény beszerzési
szabalyzataban foglaltakra.

3. A bevételekkel valé gazdalkodas szabalyai:



Az Intézmény feladatat képezi az 6vodai, bolcsddei €s iskolai intézményi gyermekétkeztetés téritési
dijanak, valamint az egyéb étkeztetési szolgéltatds dijanak szamldzasa és beszedése, a befizetések
figyelemmel kisérése, majd a pénztarba, illetve az intézmény bankszamlajara valo befizetése.

4. Finanszirozasi feladatok

A Hivatal az 6nkormanyzat eléiranyzat felhasznalasi és likviditasi tervében foglaltak figyelembevételével
a tényleges eldiranyzat felhasznalasi, finanszirozasi igények alapjan biztositja az Onkormanyzat
szamldjarol az iranyitd szervi tdmogatas (intézmény finanszirozas) atutaldsat a Hivatal az Intézmény
szamlajara.

A Magyar Allamkincstar az 6nkormanyzatot a kozponti koltségvetésbél megilletd nettd finanszirozas
korébe tartoz6 tamogatasokat az dnkormanyzat €s az iranyitdsa alé tartozo koltségvetési szervek személyi
juttatasainak szamfejtése soran megallapitott kozterhek beszamitdsaval csokkentett 6sszegben folyositja,
ezért az intézményi személyi juttatdsok kozterheinek konyvelése havonta intézményfinanszirozas
atvezetésével torténik.

A Hivatal latja el az Intézmény bankszamlédjan keresztiil, illetve készpénzben az Intézmény hazipénztaran
keresztiil torténd pénzforgalom lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat. A bankszamla feletti
rendelkezés a Bankszamlaszerzddés alapjan torténik.

Az Intézmény koltségvetési szamldjdhoz tartozd hazipénztar a Kirendeltség épiiletében mikodik, a
pénzkezelési feladatokat a jegyzO altal megbizott Hivatali dolgozok latjak el. A banki és pénztari
bizonylatok taroldsa, megdrzése a Kirendeltségnél torténik. Az iratkezelési szabdlyzatban, illetve
palyazati tamogatas esetén a tamogatasi szerzOdésben eldirt megdrzési id6 betartasaért az aljegyz6 a
felelds.

Az Intézmény pénzkezelési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az étkeztetési téritési dij bevételek
beszedése az Intézmény hdzipénztaraban torténik, a kijelolt Hivatali dolgozok altal.

5. Adatszolgaltatas

Az Intézmény €s a Hivatal kozotti informéacioaramléas zavartalan biztositasa érdekében sziikség szerint
személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal altal kért adatszolgaltatisokat az Intézmény koteles
hataridore teljesiteni. A szolgaltatott adatok valddisagédért az Intézmény vezetdje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd ¢€s az allamhdztartds miikodéséhez kapcsolodo egyeb
jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovéabbitast megeldzd
adategyeztetés, adatgytijtés a Hivatal feladata.

A gazdalkodasi feladatok ellatasa soran az informacidaramlés fobb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- eldiranyzat felhasznalas és modositas,

- koltségvetési beszdmolas,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennallo kovetelés és kotelezettségvallalas
allomanyarol jelentés),

- allami tamogatasok megalapozasa, modositasa, elszamolasa.

A Hivatal az Avr. 169. §. (1) bekezdésében foglaltak szerint az Intézmény szamviteli nyilvantartasi
szamlain a targyidészakban konyvelt adatokbol id6kozi koltségvetési jelentést készit.



A Hivatal az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény eszkozeinek és forrasainak targyidészakban
konyvelt valtozasairol id6kozi mérlegjelentést készit.

Az Intézmény idokozi koltségvetési jelentése és mérlegjelentése Osszeallitasaért, és a Magyar
Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez torténd tovabbitasaért az aljegyzo a felelds.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, az Intézményt érinté poteldiranyzatokrol az aljegyz6 koteles az
Intézményvezetot tajékoztatni.

Az Intézmény altal megkdtendd tamogatasi szerzodéseket pénziigyi ellenjegyzésre be kell nyujtani a
Hivatalhoz. Az intézmény vezetdje koteles a Hivatal részére a szerz0dés egy példanyat atadni.

Az Intézmény a  Kormanyrendeletben = meghatirozott  értékhatart  meghalad6,  irasbeli
kotelezettségvallalasokat pénziigyi ellenjegyzésre be kell nyujtani a Hivatal pénziigyi ellenjegyzéssel
megbizott munkatarsdhoz. Az intézmény vezetdje koteles a Hivatal részére a kotelezettségvallalas
dokumentumanak egy példanyat atadni.

Az informaciok teljes-korliségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsdnak valodisagéért a
jegyzlO/aljegyz6 és az Intézmény vezetdje a felelds. A Hivatal kijelolt munkatarsai a munkakori
leirasukban foglaltak szerint tartoznak feleldsséggel az Intézmény vonatkozdsaban eldirt adatszolgaltatasi
tevékenység ellatasaért.

A Hivatal az év els6 harom honapjardl Osszevontan, ezt kovetd honapokra vonatkozoan havonta — a
targyhonapot kovetd 25-ig — tajékoztatja az intézményt a bevételi és kiadasi — eredeti és modositott —
eldiranyzatok, valamint a pénziigyi teljesités alakulasarol.

Az Intézmény az altala nyilvantartott adatokrol az alabbi rendszeres adatszolgaltatast koteles teljesiteni a
Hivatal pénziigyi, konyvelési feladataihoz:

- AFA bevallas (a hatralékos kovetelésekrél jelentés: élelmezéssel kapesolatos téritési dijak, stb),

- az ¢lelmezési anyagkoltség felosztdsdhoz havonta ellatdsi forméanként a felhasznélt élelmiszer
értékeérdl, a f6zott adagszamrol, a normatdl valo eltérés 6sszegérol.

- vasarolt élelmezés esetén az AFA elszamolashoz a szolgaltatasi szamldhoz kapcsol6do téritési dij
mentes és téritési dij koteles adagszamrol.

6. Beszamolas

Az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 5. §, valamint
a 6. § alapjan az Intézménynek az Ahsz. szabélyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett fOkonyvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteniiik.

Az Intézmény az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatast a Hivatal felé a jegyzd/aljegyzd altal
meghatarozott hataridore koteles megadni.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése a Kirendeltségen gazdalkodasi ligyintézo
[I. munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo feladata, az aljegyz6 gondoskodik a beszamolé Magyar
Allamkincstar részére az el8irt hatariddre trténd benyujtasarol, felelés a beszamoloban szerepld adatok
szamviteli nyilvantartdsokkal torténd egyezOségéért.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltar elkészitése a Hivatal feladata. Az intézmény a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint koteles részt venni a leltarozasban.



A Hivatal kijelolt munkatarsai készitik el az intézményi és az Onkormanyzati szintli Osszesitett
beszamolot, elvégzik az egyeztetéseket. A pénzmaradvany kimutatds elkészitése, indoklasa az
Intézményvezetd kdzremukodésével torténik.

7. Pénziigyi, szamviteli rend betartasa
1./ A gazdalkoddssal kapcsolatos jogkirok gyakorlasi rendje

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités ¢&s teljesités igazolds az Intézmény
gazdalkodasi szabalyzataban foglaltaknak megfelelden torténik.

A gazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa érdekében az Intézmény koteles a kiadasok érvényesitéséhez
sziikséges dokumentumokat (szdmla, szamlat helyettesité okmany, anyag bevételezési bizonylat,
teljesitésigazolas, stb.) megfeleld id6ben — szallitd részére torténd atutalas esetén a fizetési hatarid6t
megeldzden legalabb 3 munkanappal — a Hivatal rendelkezésére bocsatani. A Hivatal az Intézmény
részére az €rvényesitést a pénzmozgas igényének megfeleld siirgdsséggel koteles elvégezni.

a.) Kotelezettségvallalas

Az Intézmény nevében az Onkormanyzat koltségvetésérdl sz616 rendeletben meghatarozott eldiranyzatok
terhére az Intézmény vezetdje, illetve az éltala irasban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazéasaban 4llo
személy vallalhat kotelezettséget az intézményalapitd okiratdban foglalt feladatainak célszerli és hatékony
ellatasara figyelemmel. Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak
pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A gazdasagi
eseményenként a Kormany rendeletében meghatarozott 0sszeget el nem érd kifizetések esetén nem
sziikséges irasbeli kotelezettségvallalds. Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallaldst nem igényld
kifizetések rendjét belso szabalyzatban kell rogzitenie az Intézmény vezetdjének.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

A Kormany rendeletében meghatarozott dsszeget elérd kotelezettségvallalas csak irasban dokumentéltan
torténhet. A kotelezettségvallalast be kell nytjtani, pénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A Hivatal koteles
gondoskodni az Intézmény kdotelezettségvallalasa alapjan annak nyilvantartasba vételérdl.

c.) Teljesités igazoldsa

Az Intézmény koteles a kiadas teljesités elrendelése el6tt ellendrizhetd okméanyok alapjan ellendrizni és
igazolni a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magadba foglalod
kotelezettségvallalds esetén — ha a kifizetés, vagy annak egy része ellenszolgaltatés teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datuma ¢€s a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személynek alairasaval kell igazolnia. Az Intézmény vonatkozasdban a
teljesités igazolasat az Intézmény vezetdje, illetve az altala irdsban kijelolt személyek latjak el.

d.) Ervényesités.

Kiadési eldiranyzat terhére kifizetés elrendelése eldtt a teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek
ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megeldzd ligymenetben az
allamhaztartasrol szolo torvény, illetve annak végrehajtasardl szold kormanyrendelet, valamint az
allamhéztartas szamvitelérél sz6ld6 korményrendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottdk-e. A Hivatalndl a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld latja el az érvényesitési
feladatokat.



e.) Utalvianyozds:

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszdmolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
- a Kormany rendeletében meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadési eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra - a Kormany rendeletében meghatarozott
kivételekkel - a teljesités igazolasat, €s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére az Intézmény
vezetdje, illetve az 4ltala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvanyozni a
készletértékesités ellenértékét, a szolgaltatasok ellenértékét, a kozvetitett szolgaltatasok ellenértékét és a
kiszamlazott altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket, a fizetési szamla
vezetésével ¢és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal felszamitott dijakkal,
koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket, a maradvany igénybevétele
rovatain elszamolandé finanszirozasi bevételek teljesitését.

2./ Szamviteli rend

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrél szold 2000. évi C.
torvényben és az allamhaztartds szamvitelérol szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket, eldirasokat.
Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Intézmény eszkozeinek, illetve forrdsainak &allomanyat
megvaltoztatja bizonylatot kell kiéllitani.
A szamvitel keretén beliil a Hivatal latja el a konyvelési feladatokat, az Intézmény szamviteli politikéja és
szamviteli rendjének megfelelden. A szdmviteli rendnek tartalmaznia kell az Intézmény sajatossagait.
A szadmviteli nyilvantartasok, bizonylatok kezeléséért, megdrzéséért a Hivatal a felelds. Az iratok tarolasi
helye a Kirendeltség épiilete, illetve irattara.
Kivételt képeznek ez alol:

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdsok ¢és az Intézmény altal vezetett analitikus

nyilvantartasok tarolasi helye az Intézmény székhelye

Ezek kezeléséért, megdrzéséért az Intézmény vezetdje a felelds.
Az intézmény szamlazasaval Osszefiiggd feladatok ellatdsat a Hivatal megbizott dolgozoi végzik az
Intézmény vezetdje altal atadott adatok, nyilvantartasok alapjan.

3./ Az analitikus nyilvdntartdsi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Intézmény sajat maga,
masokat a Hivatal latja el. Az Intézmény altal vezetett nyilvantartasok naprakész vezetéséért és
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti megdrzéséért az Intézmény és a Hivatal a felelds.

1. Az eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

- immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi
eszkozok, adott kolesondk, feltjitasok nyilvantartasait a Hivatal vezeti,

- a4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet hatalyba 1épését megeldzden beszerzett €s hasznalatba vett
kis értékll targyi eszk6zok nyilvantartasat az Intézmény végzi,

- a4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet hatalyba Iépését kovetoen beszerzett és hasznalatba vett
targyi eszk6zok nyilvantartasa a Hivatal feladata,

- az Intézmény hasznélataban 1€évo6 targyi eszkdzok vonatkozésaban a feleslegessé mindsités és a
selejtezés kezdeményezése az Intézmény feladatkdrébe tartozik,

- amunkaruha juttatas nyilvantartasat az Intézmény vezeti,

- az Intézmény vezetni a kulcs, bélyeg, bélyegzd nyilvantartast.

2. Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatban:
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- a kimend szamldk, vevd szamlak nyilvantartasa a Hivatal feladata, — kivéve az ¢lelmezéssel
kapcsolatos szamlakat —, ezekrdl az Intézmény vonatkozasaban élelmezésvezetdi feladatokat
ellatod dolgozd vezet nyilvantartast.

- a tobbi koveteléssel kapcsolatban az Intézmény és a Hivatal analitikus nyilvantartasi
kotelezettsége megoszlik ugy, hogy az Intézmény irasban informaciot szolgaltat (a kovetelések
keletkezésérol, okardl, dsszegérdl, stb.) a Hivatal (szamszaki) munkajahoz. Az Intézmény
kiemelt figyelmet koteles forditani a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése miatti esetleges
visszafizetési kotelezettség teljesitésének figyelésére, behajtdsara / munkabér, munkaruha,
fizetési eldleg, kartérités, stb/.

- a beérkezett szdmlak /szallitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatdsok nyilvantartisat a
Hivatal vezeti. Az intézményhez megkiildott fizetendd szamladkat a sziikséges zaradékolas utan
haladéktalanul koteles az intézmény a Hivatal részére atadni.

3. Elblegekkel kapcsolatban:

A kiadott beszerzési és illetmény el6legek nyilvantartasa a Hivatal feladata.

- Beszerzési eldleget az Intézmény vezetdje vagy az altala kotelezettségvallalasra megbizott
személy engedélyezése mellett vehet fel az Intézmény dolgozoja.

- Az illetmény el6legek felvételét az Intézmény vezetdje engedélyezi a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan. Az illetmény eldleg kifizetése a Hivatalndl mikodd intézményi
pénztarabol/intézmény bankszamlajarol atutaldssal torténik. Az eldlegengedélyezést 4
példanyban kell elkésziteni: ebbdl egy keriil az Intézmény irattaraba, egy a dolgozohoz, egy a
kifizetés bizonylata, egy példany a Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben torténd
hivatali dolgozé altal torténd rogzités bizonylata. A fizetési eldleg nyilvantartdst a Hivatal
vezeti. Az Intézmény részére a fizetési eléleg felvétele el6tt - igény esetén - adatot szolgaltat a
Hivatal arrél, hogy van-e folyamatban a dolgozonak fizetési eldleg torlesztése.

4. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatban
- Az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartdsokat az Intézmény vonatkozasaban az
¢lelmezésvezetdi feladatokat ellatd dolgozo vezeti a munkakori leirasaban foglaltak szerint.
- Az ¢lelmezési anyagok nyilvantartasa, az étkezOk nyilvantartasa, étkezési téritési dijak
kiszamlazasa, kibocsatott szamldk nyilvantartdsa szamitégépes programmal torténik az
Intézmény altal.

5. A munkavallalok bére, egvéb juttatdsok személyenkénti nyilvdantartdsa:

A Hivatal feladata a kovetkez0 nyilvantartasok vezetése:

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

- Tanulmanyi hozzajarulés, tovabbképzés nyilvantartasa.

- A dolgozdknak kifizetett (folyoszamlara wutalt) bér nyilvantartidsat a bérjegyzék
masodpéldanyanak leflizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya atadasra kertil az
Intézményhez, a dolgozok részére torténd kiosztas érdekében.

6. A tisztazatlan bevételi és kiadasi, valamint atfuto tetelekkel kapcsolatos nyilvantartasok.
A nyilvantartasokat a Hivatal koteles vezetni.

1. Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése:
A Hivatal koteles gondoskodni a felhasznalasi jogkorébe tartozod palyazati tdmogatasok terhére
elszamolt kiadasok tamogatasi szerzddésekben eldirt elkiilonitett analitikus nyilvantartasardl, a
szdmlakon az eldirt zaradék feltlintetésérdl, s az elszamolashoz sziikséges hitelesitett
szamlamasolatok, egyéb dokumentumok megdrzésérdl. A Hivatal amennyiben a tdimogatasi




szerzOdés eloirja, az elkiilonitett szamviteli nyilvantartdsrol gondoskodik az Intézmény fokonyvi
konyvelésében is.

8. Az Intézmény miitkodtetése, a hasznalataban 1évo targyi eszkozok karbantartasa, felajitasa,

beruhazasi feladatok ellatasa

Az intézmény tulajdondban, hasznélatdban levé vagyonnal, valamint azok kezelésével 0Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza. Az Intézményvezetd felelds az
alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon
megorzéséért, a rendelkezésre allo pénziigyi eszk6zok keretei kozott az eszkozok karbantartasaért,
indokolt esetben a selejtezés, feltjitas és potlds kezdeményezéséért. Az intézmény tulajdonédban,
hasznalatdban levé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni. Az intézmény vezetdje
felelds az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért, ¢ gondoskodik a személyi és targyi feltételek
biztositasarol.

a.)

Az intézmény mitkddtetésének intézményi feladatai:

gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak munkajat,
gondoskodik az intézmény lizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége ellatasdhoz
szlikséges ¢élelmiszer, irodaszer, nyomtatvany, sokszorositd anyagok, konyvek, folydiratok
szadmitastechnikai anyagok beszerzése, az intézményi mitkddtetést biztositd egyéb ilizemeltetési és
szakmai anyagok ¢€s eszk6z0k beszerzése, szolgaltatdsok megrendelése.

gondoskodik a meglévd vagyontirgyak folyamatos karbantartasardl az Onkorményzat altal
foglalkoztatott karbantartok igénybevételével,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koziizemi szolgdltatdsok igénybevételét (gaz, viz, aram),
nyilvantartast vezet a fogyasztasmérd szamlaloallas feltliintetésével a havi alakulasrol, teljesiti a
mérdallds bejelentést a szolgéaltatokhoz. Indokolatlan thlfogyasztds esetén haladéktalanul
gondoskodik az okanak kideritésérdl, s a tulfogyasztas megsziintetésérol.

b.) A Hivatal gazdalkodasi csoportja kiemelt izemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai:

az lizemeltetési, fenntartdsi kiaddsok nyilvantartdsa, folyamatos figyelemmel kisérése és az
eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,

a koltségtakarékos megoldasok keresése,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Targyi eszk6z beszerzési, felujitasi intézmeényi feladatai:

az Intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontirgya, és milyen mértékben szorul
felyjitasra,

A felujitas elvégeztetésérdl az Intézmény koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat erejéig az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése a kivitelezd
kivalasztasa a beszerzési szabalyzatban leirtak figyelembevételével torténhet,

amennyiben a tervezett beruhazasok, felujitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa szakértd bevonasaval,

az Intézmény felyjitasra, beruhdzasra vonatkoz6 kotelezettségvallalast akkor tehet, ha arra a
koltségvetésben jovahagyott eldiranyzattal rendelkezik.

d.) A Hivatal gazdalkodasi csoportja beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos feladatai:

a koltségvetés 0Osszedllitdsdhoz, valamint az ¢évkozi modositdsdhoz a beruhdzasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

amennyiben a tervezett beruhdzasok, felujitasok tervezett dsszege alapjan kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasa sziikséges, abban a gazdalkodasi csoportvezetd kozremikodik a kozbeszerzési
szabalyzatban foglaltak szerint,
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— aberuhazasok, felyjitasok pénziigyi lebonyolitésa,

— a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és {izembe-
helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, felujitassal 1étrejott targyi eszkdz, immateridlis joszadg konyvviteli nyilvantartési
rendszerben (fokonyv, analitika) torténd szambavétele.

9. A4 belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

Az Intézmény vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild — megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios ¢és kommunikdcios rendszer, €s nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
miukodtetéséért s fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a bels6é ellendrzésrdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdban leirtakat.

Az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikdodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket
¢s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A Hivatal a gazdalkodasi feladatokra vonatkozdéan — a hozzarendelt koltségvetési szervekre is kiterjedd —
szabalyzatban hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonalat.

Az Intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biztositasara.
Az intézmény vezetdje a 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles évente irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét. Az Intézmény
vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kiildi meg az iranyito szervnek.
Az Intézmény belsé ellendrzése az Onkormanyzat altal elfogadott, kockazatelemzésen alapulo éves
ellendrzési terv alapjan valosul meg, a Homokhati Kistérség Belsd Ellendrzési Tarsuldsa belsd ellendre
altal a Tarsulas belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint.

10. Zaro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas az alairast kdvetd napon 1ép hatalyba.

Ruzsa, 2022. aprilis .....

Abrahamné Tanacs Edina Csongradiné Horvath Gabriella
jegyzé Intézményvezetd
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