Munkamegosztasi megallapodas

Mely létrejott egyrészt a Kunszentmartoni Kozos Onkormanyzati Hivatal Kunszentmarton
Koztarsasag tér 1. szam, mint gazdalkodasra kijeldlt gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv — tovabbiakban Hivatal - mésrészrol

Onkormanyzati Konyha 5475 Csépa Béke utca 167.,

mint koltségvetési szerv — tovdabbiakban Intézmény - kozott a gazdalkodassal kapcsolatos
pénziigyi,szamviteli  feladatainak ellatasi rendjérol, a feleldsségvallalas rendjérél, az
allamhaztartasrol szolé 2011 évi CXCV torvény, a 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol, valamint az allamhéztartds szamvitelérol szolo
4/2013 (I.11.) kormanyrendelet eldirasait figyelembe véve.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratba, belsd
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamdara
jogszabalyban eldirt kotelezettségének teljesitésért.

A koltségvetési szerv személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a mitkodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyeb eldiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyitod szerv dontése
alapjan rendelkezik.

l. Altalanos szabalyozas

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai:

1.1. A Hivatal és az Intézmény egylittmiikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszerli €s
ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

1.2. Az egyilittmikdodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét €s felelosségét.

1.3. Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

1.4. Az Intézmény Onalld torzsszammal, addszdmmal, bankszamlaval ¢és hazipénztarral
rendelkezik.

1.5. A gazdalkodas soran felmeriil6 kiadésait és bevételeit sajat neviikre szold bizonylatok
alapjan a Hivatal Pénziigyi osztalya kezeli.

1.6. Az Intézmény miikodtetéséért, lizemeltetésért az Intézmény vezetdje felelds.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal Pénziigyi osztalya ellatni.

1.8. Az Intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, vezetdje felelés a kiemelt eldirdnyzatok
betartasaért.

1.9. Az Intézmény feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly moddon
gondoskodik, hogy az biztositsa koltségvetésében részére megallapitott eldirdnyzatok
takarékos felhasznalasat.

1.10. A Hivatal javaslatokat tehet az Intézmény hatékonyabb, takaré¢kosabb gazdalkodasa
érdekében. Javaslatait kdzli az Onkormanyzat felé is.
1.11. A Hivatal érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasa utjan és

munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja a
szabalyszerl torvényes gazdalkodasi feltételeit.

1.12. A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd vagy az altala
irasban megbizott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy, a kotelezettségvallalas



ellenjegyzési és érvényesitési jogkort a Pénziigyi osztalyvezetd vagy az éaltala irdsban
megbizott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy utjan érvényesiti.

1.13. A gazdalkodas okmanyait, bizonylatait a Hivatal 6rzi.

1.14. Az Intézmény eldiranyzati felhasznalasi kerete azonos az éves jovahagyott
koltségvetése foosszegével, melynek teljesitése a forrasok (onkormanyzati tamogatas, sajat
bevétel) rendelkezésre allasa ardnyaban torténik.

1.15. Az Intézmény pénzforgalmi szdmlaval és hazipénztarral rendelkezik. Készpénzes
kifizetéseire a Hivatal az 6nalloan miik6d6 intézmény kérésére készpénzeldleget (vasarlasi
el6leget), ellatmanyt biztosit.

1.16. A nem készpénzes szamlak esetében a banki forgalmat a Hivatal bonyolitja az
alabbiak szerint. Minden atutaland6 szamlahoz csatolt utalvanyon a kotelezettséget vallalo,
vagy az altala megbizott személy rendelkezik a kifizetésre vonatkozoan. Egyuttal utalni kell
arra is, hogy a kifizetés a koltségvetés, a kotott felhasznalasi tamogatas,
feladatfinanszirozas vagy palyazat terhére torténjen.

1.17. Kimend szamlakat az intézmény nevében a Hivatal is kiéllithat megallapodasok
alapjan. A megallapodasok egy példanyat a Hivatal Pénziigyi osztalya részére leadja az
intézmény.

1. Az egyiittmiikodés teriiletei

1. Eves koltségvetés tervezése, eloiranyzatok modositasa

1.1. Az Intézmény vezetdje gazdasagi szamitdsokat végez a szakmai feladatokhoz igazodd
pénziigyi koltségvetési keretek kialakitasahoz. Az Intézmény vezetdje az elemi koltségvetés
szakmai teriiletekre vonatkozd szoveges indoklasat elkésziti. Az eredeti eldiranyzatok
kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4altal meghatdrozott szempontok szerint az Onalléan
miikodo koltségvetési intézmény kdzvetleniil szolgaltat adatot a Hivatal felé.

1.2. A Hivatal az Intézmény 4altal eldkészitett adatszolgaltatast tartalmilag és szdmszakilag
ellendrzi, majd ezek alapjan kialakitja az eredeti koltségvetési eldiranyzatokat.

1.3. Az Intézmény altal eldkészitett részletes szakmai szempontok, szamitadsok és szdveges
indoklas figyelembevételével a Hivatal elkésziti az elemi koltségvetést, annak

1.4. A Hivatal az Onkorméanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott eredeti eldiranyzatokrol
tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

15. Az Intézmény a kiemelt eldiranyzaton beliili rovatok kozott év kdzben atcsoportositast
hajthat végre. Elrendelésére a koltségvetési szerv vezetdje vagy az daltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult. Az egyes rovatok csokkentése csak abban az esetben
lehetséges, ha a megmaradoé eldirdnyzat a varhato kotelezettségvallalasokra fedezetet nyujt.
Ennek eldzetes igazolasa a kezdeményez6 feladata.

1.6. Az Intézmény év kozben a kiemelt eldiranyzatok kozotti esetleges eldiranyzat modositasi
kérelmét irasban tovabbitja a Hivatal felé. A Hivatal a beérkezett kérelmet feliilvizsgalja €s
egyezteti az intézmény vezetdjével.

1.7. Az egyeztetésnek megfelelden a Hivatal az Intézmény altal kezdeményezett eldirdnyzat
modositast a képviseld testiilet felé eldterjeszti.

1.8. A koltségvetési rendelet modositasat kovetden a Hivatal tajékoztatja az Intézményt az
elfogadott modositasokrol, beleértve a nem intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat
modositasokrol is.

1.9. A Képviselo Testiilet altal jovahagyott eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetését a Hivatal végzi el.



2. Beszamoltatas

Az intézmény gazdasagi eseményeinek a jogszabalyoknak megfelelden a szamvitelben torténd
rogzitése és szabalyozasa a Hivatal feladata és a vezetdjének feleldssége.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A Hivatal a hatidlyos jogszabalyoknak megfeleléen a szamviteli rendszerbél
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik, melyet havonta, az adott honap zardsa utan
teljesit az 6nalloan miikodé intézményre vonatkozdan, a Magyar Allamkincstar felé.
A Hivatal késziti el a negyedéves mérleg jelentéseket is.

Az ¢évkozi adatszolgéltatasok hataridore torténd teljesitéséért és az adatszolgaltatdsok
valodisagaért Hivatal a felelds.
Az éves beszamolot a Hivatal késziti el a feliigyeleti szerv altal eldirt formaban, a szoveges
beszamolot az Onalléan miikodd intézmény késziti el, melyhez adatokat szolgaltat a
Hivatal.
A beszamolé adatainak alatdmasztasat szolgald leltar elkészitését a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.
A szamviteli feladatok ellatdsdhoz a Hivatal a koltségvetési intézmény vezetdjétol szakmai
adatszolgaltatast kérhet. A vezetd a kért adatszolgaltatast nem tagadhatja meg.

3. Eléiranyzat felhasznalas, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

3.1.

3.2.

A kitelezettség vallalas rendje

3.1.1. Az Intézmény vezetdje az eldiranyzatok felett —az aktudlis koltségvetési rendeletben
meghatarozott kiemelt eldiranyzatok keretein beliil- 6ndlloan rendelkezik azzal, hogy
minden kotelezettségvallalas, ellenjegyzésére kizarolag a Hivatal gazdasagi vezetdje
vagy az altala megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére az
Intézmény gazdalkodadsi szabalyzata eldirdsainak megfeleléen keriilhet sor
Ellenjegyzés nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen.

3.1.2. Az Intézmény a Gazdalkodasi szabdlyzata 1 példanyat koteles a Hivatal részére
atadni, a megfeleld alairds jogosultsag elvégzése céljabol. Amennyiben az Intézmény a
Gazdalkodasi szabéalyzatban moédositast végez, arrdl haladéktalanul koteles a Hivatalt
tajékoztatni.

3.1.3. A kotelezettségvallalas alapjaul szolgaldé dokumentum (megrendeld, szerzédés)
elkészitése az  intézmény feladata. A  200.000 Ft feletti  dsszegl
kotelezettségvallalasokat kotelezé irasba foglalni.

3.1.4. Az elkésziilt szerz6dést a kotelezettségvallalo aldirasaval ellatva az Intézmény és
haladéktalanul tovabbitja a Hivatal felé.

3.1.5. Amennyiben a  kotelezettségvallalds  jogszabalyba  {itkozik, illetve a
kotelezettségvallalashoz sziikséges alapdokumentumok hianyoznak vagy a kiadas
fedezete nem all rendelkezésre a kotelezettségvallalas ellenjegyzését a megbizott
személy visszautasithatja. A visszautasitasrol az Intézményt a Hivatalnak azonnal
értesiteni kell.

A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

3.2.1. Az Intézmény a partnerei altal kiallitott szamlakat beérkezteti, megvizsgalja a
kiallitott szamldk jogalapjat. Amennyiben a beérkezett szamldt nem taldlja
megalapozottnak, felveszi a kapcsolatot a szamlat kiallitdé partnerrel a jogalap
tisztazasa érdekében. Amennyiben a szadmla jogalapja rendben van az Intézmény
gazdalkodasi szabalyzataban kijelolt személy teljesités igazolassal latja el.



3.2.2. A szamla teljesités igazolds utan a rendszeresitett atadokdnyvvel tovabbitasra kertil a
Hivatal felé feldolgozasra.

3.2.3. A beérkezett szamldkat, a Hivatal szdmszakilag ¢és formailag ellendrzi., illetve
ellendrzi a teljesités igazolds meglétét is. Amennyiben a szamlat hibasnak taléalja
visszakiildi az Intézménynek javitdsra. Amennyiben a Hivatal mindent rendben talal a
szamléan felrogziti az ASP konyvelé moduljaban. A felrogzitett szamlahoz a Hivatal
utalvanyt allit ki.

3.2.4. Az Intézmény gazdalkodasi szabalyzatdban megjeldlt személy érvényesitdi alairassal
latja el a kiallitott utalvanyt.

3.2.5. Az utalvannyal ellatott szamlat az utalvanyozodi jogosultsaggal rendelkezé személy
utalas el6tt a Hivatalban megfelel6 helyen utalvanyozoi alairassal latja el.

3.2.6. Az utalvanyozott szamlakat a Hivatal készpénzes szamla esetén lekonyveli az
Intézmény pénztar forgalmaba, atutalasos szamla esetén pedig a MBH Bank Electra
programon keresztiil atutalja a jogosult részére.

3.2.7. Az utalvanyozott, felszerelt, kifizetett szamlakat, MBH Bank kivonatokat, idérendi
sorrendben kezeli a Hivatal.

4. Bér —és létszamgazdalkodas

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az Intézmény vezetdje oOnallo bérgazdalkodasi jogkort gyakorol az Onkormanyzat
képviseldtestiilete altal rendelettel jovahagyott eldiranyzat és 1étszamkeret betartasaval.

Az Intézmény létszam-, és bérnyilvantartast vezetnek kulcsszamonként, bérelemenként
bontésban, az évkozi valtozadsokrol harom munkanapon beliil adatot szolgaltatnak a Hivatal
fele.

A MAK felé¢ torténé adatszolgaltatast az Intézmény onalléan bonyolitja, az E-adat
rendszerben keletkezett minden dokumentumot haladéktalanul tovabbit a Hivatal felé.

Az Intézmény elkésziti a kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti jogviszonyok létesitésével,
megszinésével, atsoroldsaval kapcsolatos okmanyokat.

A havi talorarol illetve helyettesitésekrdl, tavollétekrol és egyéb helyi szamfejtésii
kifizetésekrdl havonta feladast készit el az Intézmény a MAK felé

A hokozi kifizetéseket az Intézmény szamfejti, majd az elkésziilt bérjegyzéket a
teljesitésigazolés, utalvanyozas rendje szerint tovabbitja a Hivatal felé.

Téargy honapot kovetéen a Hivatal az Intézmény altal tovabbitott bérterhelési Gsszesitd
alapjan lekonyveli az Intézmény havi munkabérét.

A Hivatal a beérkezett bérjegyzékek alapjan folyamatosan vezeti az Intézmény
béranalitikajat.

5. A szamvitel rendje

5.1.

5.2.

5.3.

A szamviteli politika kialakitdsa az Intézmény feladata, a Hivatal szakmai segitségnyujtasa
mellett.

A szamvitel szervezéséért, naprakészségéért, pontossagaért a Hivatal a felelds, az
Intézmény szamviteli politikdjanak megfelelden.

Az Intézmény a szamviteli torvény eldirasai alapjan elkésziti a szamlarendet, a Hivatal
szakmai segitségnyujtasa mellett.



6. Az analitikus nyilvantartasok rendje

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

A nagy és kis értékli eszkozok (szellemi termékek, gépek és berendezése, felszerelések,
jarmuvek stb.) nyilvantartasat a Hivatal végzi.

A negyedéves értékcsokkenés kiszdmitdsa és konyvviteli nyilvantartasba rogzitése a
Hivatal feladata.

Raktari készletek nyilvantartasa, fokonyvi konyvelés felé torténd feladdsa az Onalldan
miikodé Intézmény feladata. Irasos adatszolgaltatis negyedévente (készletek, hatralék
tulfizetés feladasa). A fokonyvre torténd atvezetés a Hivatal feladata.

Munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az étkezOk nyilvantartasanak vezetése az Intézmény feladata.

A Hivatal vezeti a fOkonyvhoz tartoz6 analitikat (vevok, adosok, szallitok, palyazati
pénzek).

Palyazati pénzekkel kotott, szabad felhasznalasu tamogatasokkal, egyéb céljellegi
eléiranyzatokkal az Intézmény szamol el és azokrdl vezeti a nyilvantartést.

7. A készpénz kezelés rendje

A pénzkezelés szabalyait az Intézmény mindenkori hatalyos szabalyzata rogziti. A mindennapi
miikodés soran torekedni kell a készpénz kiméld fizetési mddok (bankkartya, atutalés)
alkalmazasara. Az intézmény a készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolitja le.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

7.8.

Az Intézmény részére a Hivatal 1 db pénztarat alakit ki.

Az Intézmény készpénz kifizetései teljesitésére készpénzeldleget és ellatmanyt vehet fel.

Az Intézmény készpénz igényét a készpénz felvételt megel6zd 2 nappal korabban eldre kell
jeleznie a Hivatal felé.

A felvett készpénzellatmannyal az Intézmény a pénzkezelési szabdlyzataban foglaltak
szerint jar el.

A nagy 0Osszegi készpénzfelvételi igények MBH Bank felé torténd bejelentése a Hivatal
feladata.

A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért, és a készpénzelldtmany biztonsagos
elhelyezéséért az Intézmény vezetdje a felelos.

Az Intézmény téritési dijat és szolgaltatisi dijakat szed be. A beszedett Osszegeket az
Intézmény bankszamlajara legkésobb a beszedést koveté munkanapon be kell fizetni.

Az Intézmény dolgozoi részére teljesithet bérjellegii kifizetéseket készpénzben (munkabér,
fizetési el6leg, kozlekedési koltségtérités stb.)

8. Selejtezés, leltarozas rendje

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.

A selejtezés és leltarozas folyamatait és végrehajtasanak modjat az Intézmény ide
vonatkoz6 szabalyzatai alapjan kell végrehajtani.

Selejtezést az Intézmény kezdeményez, selejtezési jegyzokonyv leadasaval.

A selejtezést az Intézmény dolgozo6ibol dsszeallitott selejtezési bizottsag végzi.

A selejtezés analitikus nyilvantartdson torténd atvezetését a Hivatal végzi.

A pénzeszkozok selejtezését a Hivatal végzi.

Raktari készletek, targyi eszkozok, kis értékll készletek leltarozasat az Intézmény Aaltal
elkészitett leltarozasi litemterv szerint az Intézmény végzi.

Az elkésziilt leltarivek egy példanyat az Intézmény tovabbitja a Hivatal felé.

9. Az adoézas rendje

Az

Intézmény adozasaval kapcsolatos nyilvantartasok, jelentések, bevalldsok teljesitése a

Hivatal feladata.



10. Bels6 kontroll rendszer miikodtetése

10.1. A Hivatal vezetdje altal elkészitett szabalyzatokhoz igazodva késziti el az Intézmény
sajat belso ellendrzési rendjét.
10.2. Az elkésziilt szabalyzatok egy példanyat hatalyba 1épés el6tt az Intézmény koteles a

Hivatal részére megkiildeni.



HATALYBALEPES

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2024. marcius 1-én 1ép hatalyba, az abban foglaltakat attol a
naptol kezdve kell alkalmazni.

A Kunszentmartoni Kozos Onkormanyzati Hivatal részérdl
Dr. Hoffmann Zsolt

JegyzO

Onkormanyzati Konyha részérdl
Polovics Zoltan
intézményvezetd e

Az Onkorméanyzat Képviselé-testillete a ........ /2024 (.....) hatarozataval jovahagyta a
munkamegosztasi megallapodast.

Pintér Csaba Gabor
polgarmester

Kunszentmarton Viaros Onkorményzat Képvisel6-testiilete a ........ /2024 (.....) hatarozataval
jovahagyta a munkamegosztasi megallapodast.

Wenner-Varkonyi Attila
polgarmester e



