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ELOTERJESZTES
- & Képviself - testiilethez -

a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és az Snalléan miksdé és gazdilkodo
kiltségvetési szervek kozott kitendé EgyOttmikidési Megallapoddsekrsl

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Métészalka Viros Onkorményzat Képvisel3-testitlete a 45/2015. (IV. 29.) Kt. szama
hatirozatival az Sndlléan miikdd és gazddlkodé kéltségvetési szerveink pénzitgyi-
gazdasigi, szamviteli feladatait 2015, jilius 01. napjatol a Métészalkai Polgarmesteri
Hivatalhoz rendelte, valamint a 90/2015.(VL11.) Kt. szamil hatdrozatival dontstt a
Matészalkat Polgdrmesteri Hivatal alapité okiratdnak mddositasarél.

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV tbrvény végrehajtisarél rendelkezs
Korményrendelet rendelkezéseinck megfeleléen a Hivatal és az Intézmények kozéitti
munkamegosziast, a felelésségvallalis rendjét és egyiittm(kaodéstk szabalyait
megallapoddsban szikséges rogziteni, melyeket a Képviseld-testitleinek jova kell

hagynia.

A fentiekre tekintettel clkészitettik a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal, és a
Szatmari Egyesitett Szocidlis & Egészségligyi Alapelltési Intézmények, a Hivatal és a
Keépes Geéza Virosi Kdnyvtar, a Hivatal és a Szatméri Muzeum, valamint a Hivatal &s
a Négy Evszak Ovoda kozott 1étrejovs Egyiittmiikodési Megallapodds tervezeteit,



A  megillapodis-tervezetekrfl megkértilk az érintett intézmények vezetbinek
velemeényét, Visszajelzéstik alapjan megfelelének talaltdk az egylittmiikodés, a
feladatellitas kereteinek meghatarozasahoz.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testiiletet, hogy az egyiittm(ikédési megallapodisokrél
szolé eliterjesztést megtirgyalni és a hatdrozat-tervezetekhez mellékeli
megillapodisokat jévihagyni sziveskedjen.

Matészalka, 20135, janius 17.




Melléklet a 1189-4/2015, szami elSterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Métészalka Viros Onkormanyzat Képvisel6-testliletének
...... /2015.(VL....) szami

HATAROZATA

a Matészalkai Polgdrmesteri Hivatal és a Szatméri Egyesitett Szocidlis és
Egészségiigyi Alapellatisi Intézmények kizitt kitendd Egyiittmiikodési
~ Megillapodisrdl

A Képviseld-testiilet

1. A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatméri Egyesiteit Szocidlis és
Egészségligyi Alapellatasi Intézmények kdzétt kitendd Egylttmiikidési
Megillapodést a hatdrozat melléklete szerint valtozatlan formaban jovahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzdt és az Imézmény vezetdjét a megdllapodas alafriséra,

Mitészalka, 2015, jlinius

..........

Hanusi Péter

Dr. Takidces Csaba
polgirmester

jegyzb



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrl a Mdcészalkai Polgirmesteri Hivatal (M#tészalka, H6sdk-tere
9.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az eldirinyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezs
kbltségvetési szerv — tovéabbiakban Hivatal ~ masrészrdl Matészalka Viros Képvisels-
testiilete 45/2015. (IV. 29.} Kt szmn hatdrozatdval a Hivatal-hoz rendelt Szatmdri
Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alapellétisi Intézmények (Mitészalka, Szalkay
Lészlé w. 2/a), mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd, az elSitdnyzatok felett teljes
jogkstrel rendelkezd kisltségvetési szerv — a toviabbiakban Intézmény — kizitt, az alulirott
helyen és id6ben,

Szerzddd felek az  dllamhéztartisrol  szolé  torvény  végrehajtésardl  rendelkezd
Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a Hivatal és az Intézmeény kizotti
munkamegosztast, illetve a feleldsségvillalis rendjét és az egyilttmiiktdésiik szabalyait ebben
a megallapodasban rivgzitik.

A szerzOdO felek kltségvetési szervek, ezém feladataik és az érdekkdriikbe tartozéd
tevékenység elldtisa a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok keretei kdztt torténhet,

A felek az egyiittmiikddéstk sordn a mindenkor hatilyos jogszabalyi eldirisok szerint jéarnak
¢l, amelyek nem teljes kirilen, de nevesiteiten

az Allamhéztartisrdl sz616 2011, évi CXCV térvény (Aht.),

a szocidlis igazgatasrd] &s szocidlis ellatasokrdl szolé 1993, évi IIL térvény,

a gyermekek védelmerdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997, évi JXOXI. tdrvény,

a Magyar Kbztdrsasag koltségvetésérdl szold adott évi térvény,

a szdmviteledl 52616 2000, évi C, torvény,

a kivzbeszerzésekrdl szdld 2011, évi CVIIL. térvény,

a Munka Torvényktnyvérdl sz616 2012.évi 1. térvény,

a kiizalkalmazottak jogalldsars] sz6l6 1992. évi XXXIII. t8rvény (Kit.)

az dllamhéztartasrol sz4816 torvény végrehajtasaro]l rendelkezd 368/2011. (XIL 31.)

Korményrendelet (Vhr,),

* az egészseépligyi szolgAltatasok Egészségbiztositisi Alapbél tdrénd finanszirozdssnak
észletes szabalyairdl szélé 43/1999. (II1. 3.) Korményrendelet,

» Matészalka Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a koltségvetésrdl szélo
hatilyos rendelete,

¢ Mitészalka Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 21/2012.(X. 19.)
Snkormnényzati rendelete az tnkorményzat vagyondrdl, a vagyvontirpyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorldsarsl.

o Mbatészalka Vdros Onkorminyzata Képviseld-testilletének $/2012. (IIL30.)

dnkorményzati rendelete a személyes gondoskoddst nvijtd  gyermekjslét

szolgaltatasokrol.

* & » % & ® B B &

A Hivatal és az Intézmény kapcsolatdban az adattovébbitds, tajékoztatds irasos vagy
elektronikus formdban, papir alapon vagy email-ban torénik, A kotelezettséggel vagy
Jjogosultsdggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesitd
okményokat hiteles aldirdssal €s bélyegziivel kell ellami.



A felek a tudomésukra jutd &s sajat mikodésilket, ezen megallapoddst, vagy az
egyittmikidésiiket érintd dolgokrol — kilénds tekintettel a jogszabalyvaltozdsokra — egymast
haladéktalanul tdjékoztatjak.

1. A kiltségvetés tervezése

Az Intézmény az eldzetes koltségvetési javaslatit az Onkormdnyzat altal meghatdrozott
hatéridére és tartalommal késziti el.

Az elozetes kbliségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht, Vhr.
rendelkezéseit, az Snkormanyzat kiltségvetési koncepciojat.

Az Intézmény elbzetes kdltségvetési javaslatit a Hivatal pénziigyi irodavezetdije késziti el
egyezietve a pazdasdgi szervezeite] nem rendelkezd kottségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
* A létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozisokat,
» A feladatok valtozasait, azok kiltségvetésre gyakorolt hatdsat,
* A specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési és felojitisi munk4ikat,

A kiadési elbiranyzatok mellett kortitiekintien szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, jgy kiléndsen:
s Jogszabéilyon alapulnak,
Szerzddésen, megillapodéson alapulnak,
Tapasztalatok alapjén rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
Az eszkdzok hasznositisaval dsszefllggnek.

A Hivatal az dnkomdanyzat kiltségvetési rendeletének elfogaddsat kévetben a jovahagyott
keretszamok alapjén elkésziti a vonatkozd jogszabélyokban eléirt formaban és tartalommal a
meghatdrozott szempontok, keretszdmok figyelembevételével az Intézmény elemi
kiltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével.

2. Az elfirdnyzatok felhasznilisa

Az Intézmény az elbirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A jovahagyott ¢ldiranyzatok
felhaszndldsardl  szabadon dont azzal a  megszortissal, hogy amemnyiben a
kételezettségvillalds a kdzbeszerzési torvény hatslya ald esik, akkor az eljards lefolytatisarél
sajat hataskdrben gondoskodik.

Az Intézmény az eldirdnyzat felhasznalasdért teljes korien felel. A felhasznaldsra vonatkoz6
informdciot a Hivatal dltal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztosfija.
Ezen adatokat, informaciokat a Hivatal tovibbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kitelezettségvéllalds rogzitése az E-Szoftverfejleszté Kft 4ltal készitett
Szakértéi Integrdlt Pénzlgyi Szémviteli Rendszer (tovébbiakban: ,,EPER™) szdmitdgépes
program segitsépével torténik.

Minden kotelezettségvallalds (kiaddst és bevételt eredményezd gazdasigi esemény)
ellenjegyzésre keriil, Erre a Hivatal pénziigyi irodavezetfje és az 4ltala felhatalmazott



személy jogosult. Az Intdzményi kotelezettségvillalisokat teljesitent csak elSiranyzat-
felhasznaldsi terv €s szabad ¢lGirdnyzat alapjin lehet.

Az Intézmeényt a szimira rendelkezésre 4lld szabad keretrdl, az eldirinyzat alakulasardl
havonta, a targyhét kvetd hé 20 napjaig tajékoztatja a Hivatal,

Az Iniézmény vezetljét, vagy az iltala megbizott személyt valamennyi eldirdnyzata felett
megilleti a kitelezettségvillaldsi és utalvanyozasi jog.

Az frdsbeli kdtelezettségvallalisok egy példdnydt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetdsi szerv, mint kotelezettségvallalé kivteles megkitldeni a gazdélkoddsi feladatot
ellaté Hivatal pénziligyi irodavezetGjének.

A kotelezettségvillalisok ellenjegyzését a Hivatal pénziigyi irodavezetdje, illetve az sltala
felhatalmazoti személy végzi.

Amennyiben az ellenjegyzd a kotelezettségvillaldssal nem ért egyet, irdsban kiteles jelezni a
gazdasagi szervezetiel nem rendelkezo kdltségvetési szerv vezetlje felé. Ha az intdzmény
vezethje a kbielezettségvallalésat jogosnak érzi, ezt is {rasban kdzli az ellenjegyztivel. Ebben
az esetben az ellenjegyzd a kotelezettségvillalast jelentd okmdnyt ,, a kitelezetiségvallalds
ellenjegyzése utasitdsra tortént” ziradékkal koteles ellitni, s errd] a Szatméri Egyesitett
Szocidlis és Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmények Tarsuldsa Munkaszervezetének vezetdjét
haladéktalanul irdsban kisteles értesiteni.

A Hivatal a kitelezettségvallalast rigziti az ,,EPER” program kitelezettségvallalasi
moduljaban, a program dltal generdlt sorszdmot — mint a kiitelezettségvallalds sorszamat-
automatikusan rogziti a program 4ltal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmeény datumbélyegzdvel érkezieti, iktatja és utalvanyrendelettel elldtja a beérkezd
szamlikat, majd az utelvinyozds és a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénzilgyi teljesités végett a Hivatal-hoz,

Az intézmény az éltala nyGjeott szolgsltatds esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a Hivatal-nak ellenjegyzésre és a kévetelés beszedésére.

Az Iniézmeny a kdliségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimuiatds alapjdn a Hivatal pénziigyi
irodavezetdje segitségével elemazi, szitkség esetén a kolségvetési forrdsaihoz igazitja sajét
gazdasdgi tevékenységét.

Az Intézmeény kiiteles az eldirdnyzatok felhasznildsinak mértékét figyelemmel kisérni,

A Hivatal a Képviselo-testiilet dltal kiltségvetési rendeletben jovdhagyott Intézményi elemi
koltségvetési eldiranyzatot az ,[EPER” programban lekinyveli.

A Hivatal a paplr alapi bizonylat, szimla forméjdban beérkezé dokumentumokat alaki,
formai ¢s szakmai teljesitésigazolds szempontjabol ellendrzi &5 felvezeti g
kdtelezettségvdlaldsi nyilvantartdsba. Amennyiben minden jogszabédlyi feltétel teljesil, akkor
érvényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben rdgzitettek szerint. Ha bérmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjeldlésével 3 napon belill az okmanyokat visszakildi az
Intézménynek.



3. Eldirényzat-médositis, poteldirdnyzat

A sajat hataskdrben végrehajthaté eldirdnyzat médositdsokat az dnkormanyzat kéltségvetési
rendeletében ¢s az allamhéztartisrél sz616 1orvény végrehajtisaro] rendelkezé 368/2011. (XiL
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet elterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa sordn poteldiranyzat valik sziikségessé az ez irdnyn
kérelmet kbizvetleniil a iranyitd szervné] kell eléterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tariozé (kiemelt el6iranyzaton beliili} eldirdnyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az elirdnyzatok dtesoportosftasat, médositésat.

A Hivatal az intézményi sajat hataskdrbe tartozéd eldirdnyzat-médositésokat egyczieti az
imézményvezetivel. A fellilvizsgalt sajit hatdsksri médositdsi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénzligyi irodavezetdije ftja ala.

Az Onkormdnyzati koltségvetési rendelefte]l jovihagyott eldiranyzat mddositasokat és
potelbitdnyzatoket a Hivatal az ,,EPER™ programban lekbnyveli és az elbirdnyzat-
médositisok analitikus nyilvantartidsaba felvezeti.

4, Pénz —€s Bankszdamlakezelés

A Hivatal a sajit &s a hozzarendelt gazdaségi szervezettel nem rendelkez Koltségvetési
szervek pénzeszkozeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkszi Bank Zrt-nél nyitott bankszimlan
kezeli, més hitelintézetnél bankszémlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
¢s a Pénzkezelési Szabélyzatban meghatirozott intézményi bankszémldn torténik. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigot a Pénzkezeldsi Szabilyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszdmichoz kapesolddoan az Intézmény Sndilo pénzidrral rendelkezik,

A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitisaval kapcsolatos jogszabilyok és belsd
szabélyzatok maradékealan betartasardl.
A pénz- és bankszAmlakezelés részletes szabélyait a Pénzkezelési Szabélyzat rgziti,

5. Szolgiltatdsi és bérleti dijak szamlizdsa és beszedése

Az Intézmény dltal nyijtott szolgdltatdsok téritési dijaira vonatkozd rendelkezést az dgazati
tirveny tartalmazza. A megéllapitott szolgaltatisi és bérleti dfjakrd] a pénztiros késziti el a
szAmlit, melyet a hivatal pénziigyi irodavezetdje, vagy az 4ltala fethatalmazott személy(ek)
ir(nak) ala. A téritési dijakra vonatkozd szdmlak esetében a pénztéros jogosult a szamlék
aléirasara.

6. Etkezési téritési dijak szdmlizdse és beszedése

Matészalka Vdros onkorményzata és s Szalka-viz Kft. kozott léireiGit  feladatellatasi
megéllapadis alapjan az Intézmény Altal nydjtott étkezési szolgdltatds téritési dijaird] szdlé
széatnldkat az Intézmény nevében a Szalka-viz Kft. késziti el. Az étkezési téritési dijakat az
ellitottaki6l az Szalka-viz Kfi. pénziirosa szedi be és neponta befizeti az intézmény
bankszimlajéra.



7. Szamviteli feladatok

Az Intézmény datumbélyegzivel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd
szamldkat, majd az utalvinyozis és a szakmai teljesitds igazolisa uwtin, 3 napon beliil
toviabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénzfigyi teljesités végett a Hivatal-hoz

Az ftvételt kivetben kerill felvezetésre az EPER program kitelezettségvillalds moduljdba.
Majd ezt ktivetlen kerlll érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénzilgyi teljesitésre és kdnyvelésre.
A Hivatal a hatdlyos rendelkezésekmek megfelelben az aldbbi analitikus nyilvantartast kiteles
vezetni:

A nagy és kisértéki befektetett eszkzik analitikus nyilvéntartasa
Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartisa

Afa nyilvantartas

Vev- szAllito analitika,

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasdval vezeti:
¢ Az Imtézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak és a létszimhoz kapesolodd
illetmények tételes kimutatass,
Fizetési eléleg nyilvantartisa
Szigori szimadist nyomtatvinyok nyilvintartisa
Egy¢b sajatos eszkiiz €s forras oldali elszdmolasok analitikéja,

8. Munkaerd- és bérgazdilkodss

Az Intézmény a létszdm- &s személyi juttatis elbirdnyzattal dnalloan gazddlkodik, teljes
jogklirrel rendelkezik az eldirdnyzatai felett, felelds a felhasznalas alakuliséért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett Allashelyek betsitottséget.

Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmdnyt kidllitani csak a Kdzpontositott
Illetrény-szamfejtési Rendszer (tovabbiakban: ,JKIR3™) programban szabad. Az Intézmény
tekintetében a KIR3 programmal kapesolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént
clbzetes irasbeli egyeztetés alapjdn a Hivatal latja el.

A kizalkalmazoti jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezds, vezetdi meghizés,
dtsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.) és a mepbizdsi szerzddés s
kitelezetiségvéllalés, ezért a vonatkozo szabdlyok értelmében az ellenjegyzési kitelezettség
rijuk is vonatkozik. A Hivatal pénziigyi irodavezetdiének ellenjegyzése nélkil a
kitelezettségvallatis érvénytelen,

A Magyar Allamkincstirral a kapesolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartdsa mellett elvégzi a munkaltats jogkdr
gyakorldsaval egyiitt jard feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kizalkalmazotti jogviszony
Iétesitesével, mddositasdval, megszimtetésével kapcsolatos okményok elkészitéséhez
szllkséges adatokat, irdsban eljuttatia a Hivatal Ugyintézéjéhez, ald ezt ktvetben a KIR3
programban elkésziti a szitkséges okmdnyokat, melyet alairas céljabol visszakuld, a Szatmdri
Egyesitett Szocidlis és Egészségilgyi Alapellatas] Intézmények vezetdjének,

Az okményok négy példanyban készilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkincstathoz, a dolgozénak, a személyl anyagba, az iktatdba keriilnek megkiildésre,
illetve elhelyezésre,



A bérjellegii, nem rendszeres kifizetések (megbizési szerzbdés, tilmunkadij, mindségi poilék,
kereset-kiegészités, jubileurni jutalom sth.) feladdsat, az Intézmény (rasbeli dokumenticidja
alapjén a Hivatal végzi.

9. Selejtezés —leltirozas

Az Intézmény a Hivatal altal készitett és rendelkezésre bocsdtott Felesleges vagyontirgyak
hasmositisinak és selejtezésének szabalyzata €s a Leltdrozasi és leltarkészitési Szabdlyzat
alapjan elvégzi a rd hiruld feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozé szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden megdllapiia a
rendeltetésszeriien nem hasznalhatd vagyontargyak kirét. Elkészitieti a szakértd véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkOzdket. Elkésziti a selejtezési &3 megsemmisitési
jegyzbkonyvet, a hulladék- anyagok jegyzOkdnyvét, megteszi a tovabbi szitkséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanydt megkilldi a Hivatal részére.

A Leltarozssi &s leltarkészitési szabdlyzatban meghatirozottak szerint az Intézmény vezetdje
€s a Hivatal pénziigyi irodavezetdje kijelshi a leltdrozasi bizottshg tagjait. A leMirozas
vegrehajtasdhoz szilkséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal penziigyi irodavezetdje és az
dltala megbizott leltdrozisi vezetd végzi a szabalyzatban foglaitakkal 8sszhangban. Ennek
megfelelden a Hivatal kijelsli a leltarellendroket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, fvet, elvégzi a
kiértékelést, gondoskodik a leltirbizonylatok, iratok megfeleld Grzésérdl, kezelésérél.

10. Adatszolgdltatis, beszamolds

Az Intézmény az éves beszdmols, a kiliségvetés és a kiiltségvetési maradvany elszdmolas
clkészitéséhez, valamint az év kézben felmerdls egyéb, az intézményhaldzatot érintd
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitésshez az dnkormanyzat és/vagy a Hivatal
altal meghatdrozott adattartalommal és form4ban adatszolgaltatdst teljesft.

Az Intézmény a beszdmoldkhoz a Hivatal pénzlgyi irodavezetdje Altal meghatirozottak
szerint segitséget nykjt. Széveges indoklsssal adatot szolghltat a koltségvetési maradviny
clszimoldsahoz, a palyazati forrdsok felhasznaldsirol, a feladatmutatok alakuldsdardl,

A Hivatal a jogszabdlyokban eldirt hatiridére és adattartalommal a kiinyvelési adatok az
Intézmény adatszolgiltatisa s szbiveges énékelése alapjan elkésziti az Intézmény
beszamoldjat és ezek dokumentdcidit. A Hivatal Jjogszabdlyokban eldint hataridére elkésziti =
Kbltségvetés] jelentést, a Mérlegjelentést és tovabbitia a Magyar Allamkincstar fele,

A Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Iroddja felilvizsgélja a zérszémadis alapjét jelent
beszdmold- garnitura egy példényat és ast megkiildi az Intézmény részére.

A Hivatal a pélydeati forrdsok elszimoldsaihoz biztositia a konyvelésbdl lekérdezhetd
felhasznalési adatokat. Eltérés esetén a hatiriddk betartisa mellatt az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek sorsn az Intézmeény és a Hivatal kézdsen feltarja az eltérés
okét es pondoskodnak a szikséges modositdsok végrehajtisarsl.

A Hivatal a jogszabdlyban meghatsrozott modon elkésziti az Intézmény koltségvetési
maradvany elszdmolédsdt, amelyhez az intézmény eldzetesen adatot szolgiltat. Az Intézmény
&z elszimolast ellenérzi, és amennyiben eltérést ¢észlel, vagy nem ért egyet az elszdmoléssal
kételes azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénzilgyi irodavezetdiének, melynek



egyeztetésérl jegyzokonyv késziil, majd a jovahagyott ktltségvetési maradvanyrdl a Hivatal
tagjékoztatja az Intézmenyt.

A Hivatal Sllamhaziartdssal szembeni adatszolgéltatisi feladatok kozil a fenticken til az
alabbiakat latja el:

v Afabevallis,

¢ Rehabiliticiés hozzdjarulis elszdmoldsa

» Negyedéves s éves beruhizasi statisztikai jelentés.

Az Intézmény az llambAziartissal szemben az alabbi feladatokat kéiteles ellitni:
» Energiafelhasznalasi beszamolo,

Az Afa és a rehabilitdcios hozzajérulis esetén a kapesolodd pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
dtutalja az intézményi bankszdmlérél a fizetendd addt és hozzdjarulast.

A Hivatal az Intézmény tartozisélloményarsl az éves  zarszimadasi rendelethen
meghatérozotiak szerint adatszolgaltatast teljesit.

11. Engedélyezési eljards

Az intézményi ktelezettségvillalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesiies, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatdlyat tekintve az Intézményre is Kiterjedd
hatalyos Matészalkai Polgdrmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata és Pénziigyi Irod4janak
{igyrendje tartalmazza az aldlrds mintaval egyltt.

Az Intézménynek a kdtelezetiségvéllalds elttt meg kell gybzddni arrdl, hogy a jévéhagyott
koltségvetés fel nem haszndlt €s le nem kdtdtt jogeim szerinti elbirdnyzata biztositja-e a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozé — az ellenjegyz6hbz hasonléan - az utalvanyozis clbtt
meggybzidik arrol, hogy a bizonylat szabalyszerlien van e kiallitva és aldirva, van-e fedezet a
kifizeiésre, &s szabalyszerii-e az elszdmoldsa.

A Hivatal pénziigyi irodavezetbjének és az altala felhatalmazottnak joga &s jogszabdlyi
feltételek fennalldsa eseién kotelessége az intézményl kotelezenségvéllalisok &s
utalvinyrendeletek ellenjegyzése. A Hivatal ellenjegyzése neélkil a kitelezettségvallalas
Srvénytelen, a kiadds nem teljesithetd, a bevétel nem szedhetd be.

A Hivatal kijelsit dolgozoja (érvényesitd) a kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése <l6ti okméanyok alapjdn ellendrzi azok jogossigdt, dsszegszerliségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartotték-¢.

A szerzbdések 1 példanyét kozponti szerzbdéstardba lefiizi, a megrendeloket a szamlik mellé
csatolva tirolja. A Hivatal gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazési okiratok megfeleld
adatvédelmérdl.

12. Vagyonkezelés
Az Intdzmény a hasznilatdban 1évd onkormdnyzati vagyon felett a hatilyos
vagyonrendeletben meghatérozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az Intézmény -

mint énkorményzati vagyonkezels- a rendelkezésre bocsitott dnkormanyzati vagyont
birtokolja, haszndlja €s a hasznalatdbol szarmazd hasznot beszedi,
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Az intézmény kiteles gondoskodni:
* A kezelésébe dtadott vagyontérgy értékéneck megdrzésérdl, ennck keretében viseli
a vagyontargy fenmtartdséval, felijitdsaval, karbantartisdval, Srzésével kapesolatos
terheket,
* A kezelésben levd, de birtokdbs| kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszk$z6k) vagyon hasznilatdnak, haszmositasinak ellendrzéséril,
A Hivatal gondoskodik a vagyontérgy nyilvantart4sdrol a nagy és a kis Srtékdi befektetett
eszkizok tekintetében egyardnt,

Az Intézmény vezetdje felelés az Intézmény haszndlataba adott vagyon rendeltetésszen
hasznélataért, annak érdekében, hogy az alapitéi okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden l4ssa el,

Az Intézmeény vezetdje frdsban kételes jelezni a Hivatal-nak amennyiben a hasznélataba adott
vagyon feladatai elldtésdhoz nem sziikséges,

13. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvintartds

Az Intézmény a kitelezettségvallalast tartalmazd  iratokat (okmdnyckat} kiteles a
bedrkezéskor (az intézményben eldéllitott iratokat agz elkészitést kdvetden azonnal)
nyilvéniartdsba venni (iktatni) s a késébbiekben az Iratkezelési és irattdrozdsi szabalyzat
eldirdsainak megfelelden kezelni, Srizni,

Az Intézmény megszervezi a gazdasdgi esemenyeket eredményezietd Ggyiratok, bizonylatok
érkeztetését s iktatdsat, gondoskodik a megfeleld titokvédelmérs), illetve a iratok Hivatal-
hoz tirténd tovabbitisardl,

A Hivatal az Intézménytsl szirmazo kiveteldst, kdtelezetiséget keletkeztets szerzddéseket,
megdllapodasokat, kézalkalmazotti Jjogviszonnyal Gsszefligeh dokumentumokat, szamlakat
igazoltan veszi 4t, illetve adja 4t az Intézménynek,

A Hivatal biztositia az Intézmény dhal megkiildbit gazdasigi eseményeket 10gzith
bizonylatok érkeztetését &s szllkség esetén iktatdsdt, a Beérkezd szdmldk analitikus
nyilvantartésdt, gondoskodik az iratok biztonsdgos Grzésérd] és a megfeleld titokvédelemrd],

14. Kizbeszerzési eljaras

A kiltségvetési szerveknek a kBzbeszerzési Wrveny elbirdsai szerint kell eljami az
drubeszerzés, szolgiltatds igénybevétele és épitési (karbantartssi felojitdsi) tgyekben.
Kozbeszerzési igyekben az intézmény sajéi szabalyzata szerint jar el.

A kbzbeszerzési eljérds ajaniati, ajanlattételi folhivasa kitelezettségvallalasnak mindsil, ezért
ellenjegyzése kitelezs,

Az intézményi kdzbeszerzési eljards elikészitésének, lefolytatdsdnak, belsd ellendrzésének
felelosségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljdrdsba bevont szemelyek, illetleg
szervezetek felelbsségi korét és a kézbeszerzés eljards dokumentaldsi rendjét kiilon
szabdlyzat tartalmazza,



Az Intérmény az éves kizbeszerzéseird! kiildn jogszabdlyban meghatarozott minta szerinti
éves statisztikai dsszegzést készit, melyet a tirgyévet kovetd &v majus 31. napjdig megktld a
Kozbeszerzések Tandcsdnak és tdjékoztatdsul a Hivatal-nak.

15. Epilletek felijit4sa, karbantartisa

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogksrébl adéddan dnalléan hatdrozza meg karbantartdsi,
felijitasi és beruhdzasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére 4ll6 kdltségvetesi
forragokat.

Az Intézmény a vdratlan, ¢lére nem lathato meghibésodasok elhdritisat kizardlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetdség poteldiranyzat
keéréssel fordul a Képviseld- testillethez.

Az Intézmény {rasban/faxon/email-ben killdi meg a hibak bejelentését a Hivatal felé.

16. Energiagazdélkodss

Az Intézmény ellendrzi a szolgaltatd szémlak adatait. Megvizsgilja a szémlén szerepls
fogyasztasi énékek helyességét, fipyeli a szokasostol eltérs fogyasztasi értékeket, vizsgélja
annak okait, Az Intézmény feladata szamlsk szakmai teljesités igazolésa, utalvényozasa,

17. Biztosftis és kiresemény

Kéresemény esetén az Intézmeény t4jékoztatja a Hivatalt, & kariigyintézés a hivatal feladata.
Amennyiben a kérenyhités azonnali munkavépzést tesz indokoltt, Ogy arra az Intézmény
haladéktalanul intézkedik,

A biztositott vagyontdrgyak kirében beslls viltozést az Intézmény haladéktalanul frdsban
kiteles jelezni a Hivatal felé.

18. Szabdlyzatok

A megéllapodd felek egyittmilkodési €5  kélestinds tajekoztatési  kotelezetiségiiknek
megfelelden gondoskodnak arrél, hogy az egymis rendelkezésére bocsétott szabalyzatok,
informacitk draése, kezelése a titokvédelemre vonatkozé eldirasoknak megfeieljen.

Az intézmény Onilléan dont a szervezetével és miikGdésével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabily nem utal mds hatdskdrbe.

A Hivatal késziti ¢l és adja ki a pénziigyi & szamviteli tevékenységpel Gsszefiggd beiss
szabédlyzatokat olyan médon, hogy azok hatilya kiterjed a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 kBltségvetési szervre is, Igy kizvetleniil alkalmazands-

o SzAmviteli Politika,

¢+ Szamlarend,

* Eszkbzik és forrasok értékelési szabilyzata,
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Leltarozasi és Leltarkészitési szabdlyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
Onkaliségszamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati Szabdlyzat és Bizonylati Album

Gépjarmabvek koltsépelszdmoldsanak szabilyzata,

Sajit gépjarmi hivatali c&ld haszndlata

Bel- és kalfsldi kikfildetések &s devizaellatasok szahﬁl}rzata,

" & & % & & » @0

A Hivatal a szabdlyzatokat 1 példanyban megkiildi az Intézmény részére. A=z
Intézményvezett kiteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalék a szabAlyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A hatilyit veszid szabalyzatot az Intézményvezeth kiteles a Hivatal részcre visszajuttaini,
ezzel biziositva, hogy az intézménynél csak a hatilyos szabdlyzatok keriiljenck alkalmazasra.
A Hivatal folyamatosan biztos{tja az Altala kibocsdtott szabalyzatok térvényi eléirdsoknak
valé megfeleldségér, folyamatos aktualizalasst €s az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

19. Belsé ¢llendrzés

Matészalka Viros Képviseld-testiiletének 202/2007, (3. 25.) szdmi hatirozata alapjn
egylittmitkddési megallapodas keretében belsbellendrzési feladatokat a Métészalkai
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények 4ltal megkititt megallapodas alapjin, a
Potgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzése latael.

Az I_ntcz:mén}r vezelfje az Intézmény gazdilkoddsinak folyamatdra (1ervezds, végrehajtds,
beszamolds) és sajatossdgaira tekintettel kteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a belsd
kontroll rendszerét.

Az Intézmeény ellendrzési nyomvonalanak clkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szbveges, vagy tablizatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirisa, a pénziigyi-,
gazdasigi tevékenységek ellatdsa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok elléidsa
tekintetében az Intézmény feladata,

Az Intézmény vezetbje felelds a  belsd ellenirzés dltal feltrt hidnyossdgok, hibdk,
szabélytalansdgok megszintetdsére szolgdld intézkedési terv elkészitéséért &s viégrehajtasddn,

A Bels) Ellenfrzés éves ellenfirzési tervének osszedllithsa az Intézmények vezetdi dltal
megkiilddtt javaslatok, a kockazatok rangsoroldsaval ¢s a rendelkezésre dllo ellendri kapacitas
figyelembe vételéve! torténik.

20. Pélydzatok

Az Intézmeny feladata a palyazati kiirds kivAlasztizdn &s a konkrét palyazat clkészitésén
tiilmenden a benwijtandé palydzattal kapecsolatos szakhatosagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést és az irdnyitdi (polgdrmesteri) jévahagyast kdvetlen- a palyazat bead4sa.
Az Intézmény padlvazatival kaposolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazés,
adatszolgdltatds, £rtesités stb.- ellitdsa érdekében az Intézmény a palyizati adatlapot
megkiildi a Hivatal-nak legkésbb a palyazat benydjtisakor. Ennek hidnydban a pélydzat nem
ellenjegyezhetd.
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Az Intézmény a pélyazat elbirdlasit kdvetben a tudomdsszerzéstil szimitott 5 munkanapon
beliil tdjékoztatja a dbntésrbl a Hivatal-t.

A Hivatal feladata az Intézmény értesftése a tamogatisi Osszeg szimldra Oriénd
megerkezéséril.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palyizatok pénziigyi elszimoldsdban, illetve a tAmogatasi
dsszeg felhaszndlisa tekintetében figyeli a rendelkezésre dllo keretet.

21, Zard rendelkezések

Felek megallapednak abban, hogy gazdélkoddsi tevékenységik, mikodésilkk sordn a
vonatkozd jogszabilyok alapjan, jelen megillapodas szerint jamak el. Kijelentik, hogy a
gazdilkodasukkal Gsszefiiggd jogszabdlyokban meghatirozott Altalanos feleldsségi
szabélyokat ismerik, azokat betartjak és tudomiésul veszik, hogy a jelen szerzddésben rSgzitett
feladatok £s hatdrid6k betartdsdért feleldsséggel tartoznak,

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajdt rendelkezési jogkérébe tartozd
eldiranyzatok felhasznildsakor a beszerzett termék vagy szolgaltatds igénybevételénck
gazdasagossapacrt &5 mindségécrt az Intézményt terheli a feleldsség.

Felek tirekszenek a teljes kiri egytlttmiikiidésre, eljardsuk sordn kileslinds ériesfiési és
tdjékoziatisi kiitelezetiséget villalnak, fliggetlenill attél, hogy a jelen megillapodés tartalmaz-
e killén eljardsi szabalyt vagy sem. Tovdbbd megdallapodnak abban is, hogy tartdézkodnak az
egytnés jO himevét, szakmai vagy gazdalkoddsi tevékenységét sérid megnyilvanuldsoktol,
illetve esetleges vitds ligyeiket tirgyaldsos fton rendezik.

A megillapodds alairdi intézményikk képviseletében az egységes eljards alkalmazisa
érdekében kdlcsbnds irdsbeli értesitési kitelezettséget vallalnak a tudomésukra jutd és jelen
megillapodas egyes pontjait érintd jogszabalyvaliozasokedl.

dMatészalka Véros Képviseld-testiitete 72015, (.} Kt. sz4Am0 hatirozatdval ezen
megillapodast jovahagyta, Felhatalmazza a Hivatal vezetdjét és az Intézmény igazgatdjit a
megallapodés aldirdsara.

Ezen megallapodds a jévdhagydst kivetben 2015, ho . napjatdl hatalyos, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a felek kiizitti, megegyezo targyi korabbi megillapodas.

Mitészalka, 2015. jilias 1.

jegyzd igazgaté
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Melléklet a 1189-4/2015. szamu eldterjesziéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Mitészalka Viros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
veee o 2015.(VI.. ) sZémi

HATAROZATA

a Matészalkai Polgdrmesteri Hivatal és a Képes Géza Varosi Kinyvtdr kizitt
kiitendé Egyilttmlkidési Megillapodasrél

A Képviselo-testiilet

1. A Mateszalkai Polgarmesteri Hivatal €3 a Képes Géza Varosi Kbnyviar kbzdi
kitendd Egyutimikodési Megallapodast a hatirozat melléklete szerimt
valtozatlan formaban jovahagyija.

2. Felhatalmazza a Jegyz6t €s az Intezmeny vezetdj€t a megallapodas alairasara.

||||||||||

Matészalka, 2015, jnius

Hanusi Péter Dr. Takées Csaba
polgirmester jegyz0



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejiitt egyrészed] a Métészalkai Polgdrmesteri Hivatal (Mdtészalka, Héstk-tere
9.) (Mitészalka, Kilesey u. 12.), mint gazdasagi szervezettel rendelkez, az eldirdnyzatok
feleit teljes jogkdrrel rendelkezd kiltségvetési szerv — tovabbiakban Hivatal — mdsrészrol
Mitészalka Viros Képvisels- testiilete 45/2015. (TV. 29.) Kt. szam0 hatdrozatival a Hivatal-
hoz rendelt Képes Géza Viirosi Kényvtar (Mitészalka, Bajesy-Zs. u. 22.), mint gazdasagi
szervezetiel nem rendelkezd, az eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési
szerv — a tovibbiakban Intézmény — kizitt, az alulirott helyen és id&ben.

Szerzbédd felek az dllamhdztartdsrdl szolé  torvény végrehajtdsardl  rendelkezd
Korményrendelet rendelkezéseinck megfeleléen a Hivatal és az Intézmény kbzbtti
munkamegosztist, illetve a felelésségvallals rendjét és az egyilttmiiksdésiik szabalyait ebben
a megdllapodasban rogzitik.

A szerz6d6 felek kdliségvetési szervek, ezéri feladataik és az érdekkériikbe tartozd
tevékenység elldtdsa a vonatkozd hatéalyos jogszabilvok keretel kzitt torténhet.

A felek az egyiittmiikiddésiik sordn a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes kiriien, de nevesitetten

+ az fllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV térvény (Aht),

* a mizedlis intézményekrdl, a nyilvanos kSnyvidri ellitisrdl és a kdzmiivelddésrdl

52010 1997. évi CXL tirvény, valamint e tSrvény modositasarsd] szolo 2012, évi CLII

tirvény,

a Magyar Kiztarsasig kiltségvetésérdl szo16 adott évi torvény,

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C, térvény,

a kbzbeszerzésekrdl sz6l6 2011. évi CVIIL thrvény,

a Munka Torvénykonyvérl szbld 2012.évi L térvény,

a kizalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXX]II, torvény (Kjt.)

az Allamhaztartéstol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011, (XL 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

o Mitészalka Véros Onkorményzata Képviselé-testilletének a koltségvetésrdl sz6l6
hatélyos rendelete,

« Mitészalka Véros Onkormanyzat Képvisel6-testilet 21/2012.(X. 19.) dnkormanyzati
rendelete az Onkorményzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl,

- & % & % &

A Hivatal és az Intézmény kapcsolatdban az adattovdbbitas, tijékoztatds irdsos vagy
clektronikus formdban, papir alapon vagy email-ban tortémik. A kitelezetiségpel vagy
Jjogosultsdpgal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd
okményokat hiteles aldirdssal és bélyegzdvel kell elldtni.



A felek a tudomédsukra juté és sajat mikddésiket, ezen megsllapoddst, vagy az
egyliitmikddésiket érintd dolgokréd] ~ killsnds tekintettel a jogszabalyvaltozisokra — egymést
haladéktalanul tijékoztatjak,

1. A kiiliségvetés tervezése

Az Intézmeény az elfzetes koltségvetési javaslatit az Snkorményzat 4ltal meghatérozott
hataridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes kiltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., Vhr,
rendelkezéseit, az GnkormAanyzat kditségvetdsi koncepeidjat.

Az Intézmeny eldzetes koliségvetési javaslatat a Hivatal pénziigyi irodavezetBje késziti el
egyezietve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
* A létszam és bérigényeksn, illetve az egyéb viltozdsokat,
» A feladatok véitozasait, azok kiltségvetésre gyakorolt hatisat,
* A specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és felajitasi munkékat.

A kiaddsi eldirdnyzatok mellett kdriiftekintden szimba kel! venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiilsndsen:
» Jogszabdlyon alapulnak,
Szerzddésen, megillapodason alapulnak,
Tapasztalatok alapjdn rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
Az eszktzdk hasznositisdval Ssszefiiggnek.

# 0 & B

A Hivatal az énkorméinyzat kbltségvetési rendeletének elfogadésat kdvetden a jovahagyott
keretszdmok alapjén elkésziti a vonatkozd jogszabalyokban eldirt forméban és tartalommal a
meghatdrozott szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény elemi
kiltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetsjével..

2. Az elbirinyzatok felhasznsilisa

Az Intézmény az eldirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A jévahagyott elSirdnyzatok
felhasznéldsarél szabadon dbnt azzal a megszortassal, hogy amennyiben a
kitelezettségvéllalds a kizbeszerzési torvény hatdlya ald esik, akkor az eljdrds lefolytatasirol
sajit hataskdrben gondoskodik.

Az Intézmény az elbiranyzat felhasznalasaért teljes kirtien felel. A felhasznildsra vonatkozd
informéaciét a Hivatal dltal elkészitett pénzforgalmi jelentés, kltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informacidkat a Hivatal tovibbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kotelezettségvillalas rogzitése az E-Szoftverfejlesztd Kft altal készitett
Szakertdi Integrilt Pénzigyi SzAmviteli Rendszer {tovébbiakban: ,EPER™) szimitégépes
program segitségevel tGrténik.

Minden kotelezettségvallalas (kiadast &s bevételt eredményezd gazdasigi esemény)
ellenjegyzésre keriil. Erre a Hivatal pénziigyi irodavezetbje &s az altala felhatalmazott
szemely jogosult. Az Intézményi kételezettségvallaldsokat teljesiteni csak eldirfnyzat-
felhasznalasi terv és szabad elirdnyzat alapjan lehet.
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Az Intézményt a szdmira rendelkezésre Alié szabad keretrdl, az elbirdnyzat alakulisérdl
havonta, a tirgyhot kéivetd hé 20 napjdig thjékoztatja a Hivatal.

Az Intézmény vezetdjét, vagy az éltala megbizott személyt valamennyi ellirinyzata felett
megilleti a kiftelezettségvillalasi és utalvanyozasi jog.

Az irasbeli kitelezettségvallaldsok egy példinyit a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, mint kotelezettségvillalé kbteles megkiildeni a gazdélkoddsi feladatot
ellatd Hivatal penziigyi irodavezetdjének.

A kitelezetiségvallaldsok cllenjegyzését a Hivatal pénziigyi irodavezetbje, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy végzi.

Amennyiben az ellenjegyz6 a kistelezettségvallalassal nem ért egyet, irdsban koteles jelezni a
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetdsi szerv vezetdje felé. Ha az intézmény
vezetlje a kitelezettségvallalisat jogosnak érzi, ezt is {rdsban kézli az eflenjegyzivel. Ebben
azZ esetben az ellenjegyzd a kitelezettségvdllaldst jelentd okményt ., a kitelezetiségvillalas
ellenjegyzése utasitisra tortént™ zdradékkal koteles elldtni, s el a Képes Géza Varosi
Konyvtar vezetdjét haladéktalanul irdsban kiteles értesiten.

A Hivatal a koielezettsépvillalast rogziti az ,EPER” program kitelezettségvallaldsi
moduljiban, a program éltal generdlt sorszdmot — mint a kitelezettségvillalds sorszimat-
automatikusan 1égziti a program dltal elkészitett utalvinyrendeleten.

Az Intézmeény datumbeélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelette]l elldtia a beérkezd
szamlakat, majd az utalvinyozds és a szakmai teljesités igazolisa utin, 3 napon beliil
tovabbitja ellenfegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a Hivatal-hoz.

Az intézmény az altala nydjtott szolgdltatds esetén az alapdokumentumot haladéktalann}
megkildi a Hivatal-nak ellenjegyzésre és a kdvetelés beszedésére.

Az Intézmény a kditségvetdsi jelentés &s a pénzforgalmi kimutatss alapjan a Hivatal pénzigyi
irodavezetdje segitségével elemazi, szilkség esetén a kbltségvetési forrdsaihoz igazitja sajét
gazdasigi tevékenységét.

Az Intézmény kdteles az eldiranyzatok felhasznildsanak mértékét figyelemmel kisémi.

A Hivatal a Képviselt-testillet dltal kiltségvetési rendeletben jovdhagyott Intézmeényi elemi
kdltségvetesi eldirdnyzatot az ,,EPER™ programban lekdnyveli.

A Hivatal a papir alapi bizonylat, szdmla form4jaban beérkezd dokumentumokat alaki,
formai és szakmai teljesitésigazolds szempontjdbd! ellenfrzi és  felvezeti a
kiitelezetiségvallalasi nyilvantaridsba. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljest], akkor
érvényesiti, eflenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben rdgzitettek szerint. Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjeldlésével 3 napon beliil az ckmanyokat visszakilldi az
Intézménynek.

3. Eldiranyzat-mdidositas, piteldirdnyzat



A sajét hatdskdrben végrehajthaté elbirdnyzat médositasokat az tnkorményzat kiltségvetési
rendeletében és az dllamhéztartasro] sz616 t6rvény végrehajtisérsl rendelkezb 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet elbterjeszten.

Amennyiben az Intézmény gazdilkodasa sorén potelditanyzat valik szilkségessé az ez iranys
kérelmet k8zvetlentl a irdnyité szervnél keil eloterjeszteni.

Az Intézmény rendetkezési jogkérébe tartozd {(kiemelt eldirdnyzaton beliili) eldirdnyzatok
esetcn a Hivatal kezdeményezi az eldirdnyzatok atcsoportositasdt, médositasat,

A Hivatal az intézményi sajat hatiskérbe tartozé eldirdnyzat-médositisokat egyezteti az
intézményvezetbvel. A felilvizsglt sajat hataskori médositisi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénziigyi irodavezetBje irja ala.

Az Onkormdnyzati kiltségvetdsi rendelettel jovahagyott elirdnyzat mdédositasokat s
poteldirdnyzatokat a MHivatal az ,EPER” programban lekdnyveli és az elSirdnyzat-
mddositasok analitikus nyilvantartdsaba felvezeti.

4. Pénz —s Banksziamlakezelés

A Hivatal a sajét és a hozzérendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezs kéltségvetesi
szervek pénzeszkbzeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkdzi Bank Zit-nél nyitott bankszAmlan
kezeli, més hitelintézemé| banksz4ml4t nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
€s a Pénzkezelési Szabilyzatban meghatérozott intézményi bankszAmlin térténik, A
bankszdmla feletti rendelkezési Jogosultshgot a Pénzkezelési Szabdlyzat mellékiete
tartalmazza,

A bankszdmidhoz kapcsolddéan az Intézmény ondils pénztdrral rendelkezik,

A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitisival kapcsolatos jogszabalyok és belss
szabélyzatok maradékialan betaridsarol.
A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabélyait a Pénzkezelési Szabalyzat rgziti.

3. A beiratkozisi dij, konyvtiri szolgdlatdsi dijak és elszamoldsa

Az Intézmény 4ltal nydjtott szolgaltatdsok téritési dijara vonatkozé rendelkezést az dgazati
torvény és a Kdnyvtirhaszndlati szabalyzat tartalmaz, A megéllapitott téritési dijakrd] az
intézmény nyugtat allit ki,

A téritdsi dfjak beszedése érdekében készitett nyugtakat a feladat ellatisdval megbizott
munkavdllalé irja ald. Az egyéb bevételek beszedése érdekében készitett szamlakat, az azt
kiallito delgozd irja al4.

6. Szimviteli feladatok

Az Intézmény détombélyegzivel érkezteti, iktatja és utalvinyrendelette] <llitja a beérkezd
szamlikat, majd az walvinyozis és a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon belil
tovibbitja ellenjegyzés, érvényesitéds és pénziigyi teljesités végeit a Hivatal-hoz,

Az atvételt kisvetden Kkeriil felvezetésre az EPER program kitelezettségvallalds moduljaba.
Majd ezt kvetden kerill &rvényesitésre, cllenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre és kinyvelésre.



A Hivatal a hatdlyos rendelkezéseknek megfelelten az aldbbi analitikus nyilvantartast kSteles
vezetni:

» A nagy és kisériékii befekietett eszkdzik analitikus nyilvantaridsa

o Kitelezettségviallalasok analitikus nyilvantartasa

o Afanyilvantartas

s Vevd- szallitd analitika,

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznaldsaval vezeti:
s Az Intézménynél foglalkoztatott kbzalkalmazotiak és a létszamhoz kapcsolodo
illetmények tételes kimutatasa,
Fizetési elleg nyilvantartasa
Utdlagos elszamoldsra kiadott ellegek nyilvantartasa,
Szigort szimaddst nyomtatvanyok nyilvantartasa
Egyéb sajatos eszkoz és forrds oldali elszdmoldsok analitikéja,

7. Munkaer§- és bérgazdilkodds

Az Intézmény a létszAm- és személyi juttatds eldirinyzattal dnAlléan gazdalkodik, teljes
jogktrrel rendelkezik az elbirAnyzatai felett, felelds a felhasznilds alakulasdcrt €s
figvelemmel kiséri az engedélyezett dllashelyek betdliditségdt,

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt kidllitani csak a Kzponiositott
Iletmény-szamfejtési Rendszer (tovdbbiakban: ,KIR3"™} programban szabad. Az Intézmény
tekintetében a KIR3 programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tdriént
¢ldzetes frisbeli egyeztetés alapjan a Hivatal 14tja el.

A kdzalkalmazott jogviszonnyal kapesolatos okmdny (kinevezés, vezetdi megbizas,
dtsorolas, mmmkaviszony megszlntetése, stb) € a mepbizdsi szerzbdés is
kbtelezettségvallalds, ezért a vonatkozd szabalyck értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rdjuk is vonatkozik. Ellenjegyzés nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkinestérral a kapcsolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabdlyi elbirdsok betartisa mellett elvégzi a munkaltatd jogkor
gyakorlasdval egylit jaré feladatokat. Az Intézmény vezetbje a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositisaval, megsziintetésével kapesolatos okmanyok elkészitéschez
szltkséges adatokat, irisban eljuttatja a Hivatal Pénziigyi Irodavezetjének, aki ezt kvetden a
KIR3 programban elkésziti a sziikséges okmdnyokat, melyet alairas céljabol visszakiild, a
Képes Géza Varosi Konyviar vezetdjének.

Az okményok négy példinyban késziilnek, melynek egy-egy példinya a Magyar
Allamkinestirhoz, a dolgozénak, s személyi anyagba, az iktatdba keriilnek megkitldésre,
illetve elhelyezésre.

A bérjelleg(, nem rendszeres kifizetések (megbizdsi szerzddés, tilmunkadij, mindségi potlek,
kereset-kiepészitds, jubileumi jutalom stb.) feladdsét, az Intézmény irasbeli dokumenticiGja
alapjan a Hivatal végzi.

8. Selejtezés —leltdrozds



Az Intézmény a Hivatal 4ltal készitett és rendelkezésre bocsdtott Felesleges vagyontargyak
hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata és a Leltirozdsi €s leltirkészitési Szabdlyzat
alapjdn elvégzi a ra hiruld feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen megdllapita a
rendeltetésszer(ien nem haszndlhaté vagyontargyak kiréi. Elkdszitteti a szakértdi vélemeényt,
majd énékesfti vagy selejtezi az eszkozbket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisfiési
jegyzOktnyvet, a hulladék- anyagok jegyzOkinyvét, megteszi a tovdbbi szitkséges
imézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megktldi a Hivatal részere.

A Leltirozasi és leltirkészitési szabdlyzatban meghatirozottak szerint az Intézmeény vezetdije
és a Hivatel pénzligyi irodavezettije kijelsli a leltirozdsi bizotisdg tagjait. A leltarozis
végrehajtasdhoz szlikséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal pénziligyi irodavezetbje és az
dltala megbizott leltirozasi vezetd végzi a szabalyzatban foglaltakkal 8sszhangban. Ennek
megfelelfen a Hivatal kijelsli a leltarellendrbket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet, elveégzi a
kiértékeiést, gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfeteld Hrzésérdl, kezelésérdl.

9. Adatszolgiltatis, beszimolas

Az Intézmény az éves beszdmold, a kiltségvetés €5 a kiltségvetési maradviany elszamolis
elkészitéséhez, valamint az év kozben felmerild egyéb, az intézményhildzatot crimid
felmérések, jelemések, dontési javaslatok elkészitéséhez az Snkorményzat és/vagy a Hivatal
altal meghatirozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatdst teljesit.

Az Intdzmény a beszamolékhoz a Hivatal pénziigyi irodavezetdje 4dltal meghatarozotiak
szerint segfiséget nyljt. Szoveges indokldssal adatot szolgdltat a koltségvetési maradvany
elszamolasdhoz, a palyazati forrasok felhasznaldsrdl, a feladatmmutatok alakulasérol.

A Hivatal a jogszabdlyokban eldirt hatériddre és adaitartalommal a konyvelési adatok az
Intézmény adatszolghltatisa és szbveges drickelése alapjdn elkésziti az Intézmény
beszémoldjat és ezek dokumentdcidit. A Hivatal jogszabdlyokban eléirt hatdridére elkésziti a
Koltségvetdsi jelentést, a Mérlegjelentést és tovabbitja a Magyar Allamnkincstar felé,

A Polgimesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja felllvizsgélia a zirszamadds alapjat jelemtd
beszdmolé- gamittira egy példany4t és azt megkildi az Intézmeny részére.

A Hivatal a pélvdzati forrdsok elszamoldsaihoz biztositjia a koényvelésbdl lekérdezhetd
felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén a hatiridok betartdsa mellett az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek sordn az Intézmeény és a Hivatal kéztsen feltirja az eltéres
okat & gondoskodnak a szitkséges mbdositasok végrehajiasardl.

A Hivatal a jogszabdlyban meghatirozont mddon elkésziti az Intézmény koliségvetési
maradvény elszdmolésat, amelyhez az intézmény elizetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény
az elszdmolast eliendrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszdmolédssal
koteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénziigyi irodavezetbjének, melynek
egyeztetésérdl jegyzOkdnyv készill, majd a jovahagyott kbltségveiési maradvanyrol 2 Hivatal
tdjékoztatja az Intézményt.

A Hivatal dllamhAztartdssal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil a fentieken tGl az
aldbbiakat latja el:

» Afabevallss,

+ Rehabiliticios hozzajérulds elszdmoldsa

o Negyedéves és éves bernhdzasi statisztikai jelentés.
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Az Intézmény az allamhdztartassal szemben az alabbi feladatokat kiteles elldtni:
+ Energiafelhasznilasi beszdmold,

Az &fa €5 a rehabilitacios hozz4jarulas esetén a kapcsolodo pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az int€zményi bankszamlardl a fizetendd adot és hozzajarulast.

A Hivatal az Intézmény tartozdsillominyirél az éves  zarszAmadiasi rendeletben
meghatarozottak szerint adatszelgaltatast teljesit.

10. Engedélyezési eljirs

Az intézményi kdtelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolss, érvényesités, utalvanyozas &s
ellenjegyzés rendjét a Hivatal 4ltal kiadott, hatdlyat tekintve az Intézményre is kiterjedd
hatdlyos Métészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodisi Szabdlyzata és Pénziigyi Irod4janak
ligyrendje tartalmazza az alairas mintdval egyutt,

Az Intézménynek a kbtelezettséovallalds eldtt meg kell gydzddni aredl, hogy a jévihagyott
kiltségvetés fel nem haszndlt €s le nem kotitt jogeim szerinti eldirdnyzata biztositja-e a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intérményi ufalvényozd - az ellenjegyzdhiz hasonléan - az utalvinyozés elbtt
meggydzddik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszerilen van e kidllitva és al4frva, van-e fedezet a
kifizetésre, és szabdlyszerli-e az elszdmoldsa.

A Hivatal pénziigyi irodavezetdiének ¢s az édliala felhatalmazottnak joga és jogszabdlyi
feltételek fennalldsa esetén kotelessége az intézményi  kdtelezetiségvillalisok és
utalvanyrendeletek ellenjegyzése. A Hivatal ellenjegyzése nclkil a kbtelezettségvéllalis
érvénytelen, a kiadis nem teljesithetd, a bevétel nem szedheté be.

A Hivatal kijelolt dolgezdja (érvényesitd) a kiadas teljesiiésének és a bevétel beszedésének
elrendelése cldtt ckmanyck alapjan ellendrzi azok jogossdgit, dsszegszerliségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy az elfirt alaki kiivetelményeket betariottik-e.

A szerzbdések 1 példanyvat kdzponti szerzidéstaraba lefiizi, a megrendeldket a szamlak mellé
csatolva tdrolja. A Hivatal gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazdsi okiratok megfeleld
adatvédelmériil.

11. Vagyonkezelés

Az Iniézmény a hasznilatdban Iévd Onkormméanyzati vagyon felett a hatilyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -
mint Snkomményzati vagyonkezeld- a rendelkezeésre bocsatott OSnkommanyzati vagyont
birtokolja, hasznilja és a hasznalatibol szirmazo hasznot beszedi.
Az intézmény kdteles gondoskodni:
¢ A kezelésébe dtadott vagyountdrgy ¢rtékének megdrzésérdl, ennck keretében viseli
a vagyontirgy fenntartisdval, felijitisival, karbantartisival, drzésével kapcsolatos
terheket.
¢ A kezelésben levl), de birtokabdl kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen 4tadott
eszkdzdk) vagyvon haszndlatdnak, hasznositdsdnak ellendrzésérdl.



A Hivatal gondoskodik a vagyontirgy nyilvintartisarél a nagy ¢s a kis értékQ befekteteit
eszkiiziik tekintetében egyardnt.

Az Intézmény vezetbje felelds az Intézmény hasznélatdba adoit vagyon rendeltetcsszerd
hasznAlatdért, annak érdekében, hogy az alapitoi okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyl
eldirisoknak megfelelden kdssa el.

Az Intézmény vezeilje frdsban kbteles jelezni a Hivatal-nak amennyiben a hasznalataba adott
vagyon feladatai ellatasihoz nem szilkséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvdntartis

Az Intézmény a koételezettségvallaldst tartalmazd iratokat (okményokat) kdteles a
beérkezéskor (az intézményben <ldallitot; iratokat az elkészitdst kovetben azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni) és a késdbbiekben az Iratkezelési és irattdrozdsi szabdlyzat
eld{rasainak megfelelden kezelni, drizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasdgi eseményeket eredményezietd Ugyiratok, bizonylatek
érkeztetését &s iktatdsat, gondoskedik a megfeleld titokvédelmérdl, illetve a iratok Hivatal-
hoz tdriénd tovabbitasardl.

A Hivatal az Intézményt5l szdrmazd kdvetelést, kitelezettséget keletkezietd szerzidéseket,
megéllapodasokat, kézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd dokumentumokat, szdmlakat
igazoltan veszi at, illetve adja 4t az Intézménynek.

A Hivatal biztosftja az Intézmény #ltal megkOldott gazdasigi eseményeket rdgzitd
bizonylatok érkeztetését és szilkség esetén iktatdsdt, a Beérkezd szdmldk analitikus
nyilvantartasat, gondoskodik az iraiok biztonsagos Hrzésérd! és a megfeleld titokvedelemrdl.

13. Kdzbeszerzési eljaras

A koltségvetési szerveknek a kdzbeszerzési tbrvény elOirasai szerint kell eljami az
drubeszerzés, szolgiltaids igénybevétele &z épitési (karbantartasi feltjitasi) Ugyekben
Kézbeszerzési Ugyekben az infézmény sajat szabalyzata szerint jar el.

A kézbeszerzési eljaras ajénlati, ajanlattéreli felhivasa kitelezettségvallalasnak mindsil, ezére
ellenjegyzése kijtelezd.

Az intézményi kdzbeszerzési eljards eldkészitésének, lefolytatasinak, belsé ellendrzésének
feleldsségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljarasba bevont személyek, illetbleg
szervezetek felelGsségi korét &s a kdzbeszerzdsi eljdrés dokumentalasi rendjét kiilsn
szabélyzat tartalmazza.

Az Intézmény az éves kizbeszerzéseirdl kiiién jogszabalyban meghatérozott minta szerinti

éves statisztikai Ssszegzést készit, melyet a tirgyévet kivetd év mijus 31. napjaig megkilld a
Ké&zbeszerzések Tandcsanak és t4jiékoztatdsul a Hivatal-nak.

14. Epiiletek felijitdsa, karbantartdsa



Az Intézmény teljes gazdilkodssi jogkdrébsl adoddan 8ndlldan hatdrozza meg karbantartasi,
feldjitdsi ¢s beruhdzasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére alld koltségvetdsi
forrdsokat.

Az Intézmény a vératlan, eldre nem lathaié meghibdsodésok elharitdsat kizarflag sajat
kiliségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs leheibség potelSiranyzat
kéréssel fordut a Képviseld- testiilethez.

Az Intézmény irisban/faxon/email-ben kiildi meg a hibdk bejelentését a Hivatal felé.

15. Energiagazdalkodas

Az Intézmény ellendirzi a szolgdltaté szdmldk adatait. Megvizsgdlja a szdmlin szerepld
fogyasztasi &rtékek helyessépét, figyeli a szokdsostdl eltérd fogyasztasi értékeket, vizsgalja
annak okait. Az Intézmény feladata szimlik szakmai teljesités igazolasa, utalvanyozasa.

16. Biztositds és karesemény

Kiresemény esetén az Intézmény tjékoztatja a Hivatalt, a kériigyintézés a hivatal feladata.
Amennyiben a kérenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, Ugy arra az Intézmeny
haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontirgyak kiérében beallé véltozast az Intézmény haladéktalanul irésban
koteles jelezni a Hivatal felé,

17. Szabilyzatok

A megillapodd felek egylittmilkbdési és kdlesdnGs tdjékoztatasi kitelezettsegiknek
megfeleléen gondoskodnak arrdl, hogy az egymés rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informacidk Srzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozd elirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Ondlléan dént a szervezetével és mitkGddsével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nern utal més hataskbrbe.,

A Hivatal késziti el és adja ki a pénziigyi és szdmviteli tevékenységgel dsszefliggd belsd
szabilyzatokat olyan médon, hogy azok hatilya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervie is. Igy kozvetlenill alkalmazandé:
+ Szamviteli Politika,
Szémlarend,
Eszkoztk &s forrdsok éniékelési szabdlyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
Felesleges vagvontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabdlyzat,
Bizonylati Szabdlyzat és Bizonylati Album

- & % & & # @
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+  Gépjérmiivek kdltségelszamolasdnak szabdlyzata,
e Sajit gépidrmi hivatali céld hasznalata
s Bel- és kilftldi kikiildetések és devizaellatisok szabdlyzata,

A Hivatal a szabdlyzatokat 1 példinyban megkiildi az Intézmény részére, Az
Intézményvezetd kbteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavéllalék a szabdlyzat
tendelkezeéseit megismerjék.

A hatilyat vesztd szabalyzatot az Intézményvezetd koteles a Hivatal részére visszajuttatni,
gzzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatilyos szabalyzatok keriiljenek alkalmazisra.
A Hivatal folyamatosan biztositja az dltala kibocsitott szabalyzatok tbrvényi elbirdsoknak
valo megfeleloséget, folyamatos aldualizalisat ¢z az akinalizalt szabélyzatok megkiildését az
Intézmeénynek.

18. Belsd ellendrzés

Mitészalka Varos Képviseli-testiletének 202/2007. (X. 25.) szdm\ hatérozata alapjin
egyilttmiikisdési megéllapodds keretében beisdellendrzési feladatokat a Matészalka Viaros
Polgdrmesteri Hivatala és az intézmények Altal megkdtdtt megdllapodss alapjén, a
Polgarmesteri Hivatzl Belsd Ellendrzése litja el,

Az Intézmeény vezetlje az Intézmény gazdilkoddsdnak folyamatdra (tervezés, végrehajtas,
beszAmol4s) és sajatossagaira tekintettel kdteles kialakitani, mitkddtemni és fejleszteni a belsd
kontroll rendszerét.

Az Intézmeny ellentrzési nyomvonalinak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szdveges, vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek elldtiza tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatésa
tekintetében az Intézmeény feladaia,

Az Intézmény vezetGje felelds a belsd ellenbrzés dltal feltdrt hidnyossdgok, hibdk,
szabiélytalansagok megsziintetésére szolgald intézkeddsi terv etkészitéséént &5 végrehajtasaért.

A Belsdb Ellendrzés éves ellendrzési tervének Ssszedllitdsa az Intézmények vezetdi altal
megkiildsit javaslatok, a kockézatok rangsoroldsdval és a rendelkezésre 4116 ellenéri kapacitis
figyelembe vételével tiriénik.

19. Palydzatok

Az Intézmény feladata a palvazati kiirds kivdlasztisan és a konkrét palvazat elkészitésén
tilmenden a benyijtandd palyazattal kapesolatos szakhatésigi hozzajarulds beszerzése, majd
- az ellenjegyzést és az irdnyitdl {polgarmesteri) jovahagyast kivetden- a palyazat beaddsa.
Az Intézmény palyazatival kapesolatos Hivatal feladatok - ellenjegyzés, banki felhatalmazis,
adatszolgaltatas, értesités stb.- ellétdsa érdekében az Intézmény a palyazati adatlapot
megklldi a Hivatal-nak legkésdbb a palydzat benyijtisakor. Ennek hidnydban a palydzat nem
ellenjegyezhetd.
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Az Intézmény a palydzat ¢lbirdlasat kovetden a tudomdsszerzéstdl szdmitott 5 munkanapon
belul tdjékoztatja a déntésrdl a Hivatal-t.

A Hivatal feladata az Intézmény értesitése a tamogatisi Osszeg szimléra 15rténd
megérkezésérol.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palydzatok pénziigyi elszdmoldsaban, illetve a tAmogatdsi
fsszeg felhaszndlisa tekintetében figyeli a rendelkezésre 4116 keretet.

20. Ziré rendelkezések

Felek megdllapodnak abban, hogy gazddlkod4si tevékenységiik, mitkodésik sordn a
vonatkozd jogszabdlyok alapjan, jelen megéllapodis szerint jérnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodisukkal dsszefiiggd jopszabdlyokban meghatirozott dltaldnos feleldsségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjék és tudomésul veszik, hogy a jelen szerz6désben riigzitett
feladatok és hatarid6k betartdsiért feleldsséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmeény sajat rendelkezési jogkdrébe tartozé
cidiranyzatok felhaszndlisakor a beszerzett termék vagy szolgdltatis igénybevételének
gazdasagossagaért és minbségééit az Intézményt terheli a felelésség.

Felek torckszenck a teljes kdrd egyitimiikddésre, eljarasuk sordn kolesinds értesitdsi &s
tajekoztatasi kitelezettséget vallalnak, fiiggetlenill attdl, hogy a jelen megéllapodds tartalmaz-
e kiildn eljardsi szabdlyt vagy sem. Tovabb4 megéllapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jo hirmevét, szakmai vagy gazdalkoddsi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitds igyeiket tirgyaldsos vton rendezik.

A megidllapodas aldirdi intézményilk keépviscletében az egységes eljirds alkalmazisa
érdekében kélesOnbs (résbefi értesitési kitelezettséget vallalnak a tudomdsukra juté &s jelen
megallapodads egyes pontjait érintd jogszabdlyvaltozisokes!,

Mateszalka Viros Képviseld-testilete f20015. (. ) Kt. szémi hatérozatdval ezen
megallapodast jovdhagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezetdjét és az Intézmény igazgatdidt a
megéllapodas alafrisara.

Ezen megiéllapodds a jovdhagvést kdvetden 2015, hé _ . napjatd] hatdlyos, ezzel
egyidejlileg hatdlydt veszti a felek kozbtti, megegyezd térgyh korabbi megallapodas.

Mdtészalka, 2015. jiljus 1.

jegyzd igazgatd
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Melléklet a 1189-4/2015. szamn elSterjesztéshez
HATARQZAT-TERVEZET

Mitészalka Viros Onkormsnyzat Képviselo-testiiletének
seenn o /2015.(VL...) szdmi
HATAROZATA

a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatméri Miizeum kézitt kitendd
Egyiittmiiktdési Megillapodasrol

A Képvisel§-testitlet

1. A Mitészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatmari Mlzeum kaz8tt kotendd
Egvuttmiikédési Megallapodast a hatiarozat melléklete szerint véltozatlan
formaban jévahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzot €s az Intézmény vezetdjét a megillapodés alairdséra.

Muatészalka, 2015, jonius ..........

Hanusi Péter Dr. Takécs Csaba
pelgarmester jegyzd



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely ltrejott egyrészrél a Mitészalkai Polgdrmesteri Hivatal (Mdtészalka, Hésok-tere
9.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezb, az eldirdnyzatok felett teljes jogkédrrel rendelkezé
kiltségvetési szerv — tovabbiakban Hivatal — mdsrészrol Matészalka Varos Képviseld-
testillete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szimn hatdrozatival a Hivatal-hoz rendelt Szatmari Mazeam
(Mdtészalka, Kossuth u. 5.), mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd, az eldirinyzatok
Telett teljes jogkdrrel rendelkezd kiltségvetési szerv — a tovabbiakban Imézmény — kazitt, az
alulirott helven &s idében.

Szerzddd felek az  Allamhdrtartdsrdl  s2olé  tSrvény  végrehajtdsardl  rendelkezd
Kormanyrendelet rendelkezéseinek mepfeleléen a Hivatal és az Iniézmény kOzbte
munkamegosztist, illetve a feleldsségvillalds rendjét és az egylittmiikédésiik szabilyait ebben
a megéllapodiasban rijgzitik,

A szerz(dd felek kéltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkdriikbe tartozd
tevékenység ellatisa a vonatkozd hatilyos jogszabilyok keretei kiizott tSrténhet.

A felek az egyiittm(ikiidésik sordn a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes kbrien, de nevesitetten

az &llamhaztartdsrol szolé 2011. évi CXCV tdrvény (Aht.),

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtdn ellatdscol €s a kizmiiveltidésrél

szold 1997, évi CXL t6rvény, valamint e torvény modositasars] szold 2012, évi CLIT

torvény,

a Magyar Koztirsasdg koltségvetésérdl szold adott évi térvény,

a szamvitelrdl széld 2000. évi C. thirvény,

a kizbeszerzézekril 52610 2011. &vi CVHI. térvény,

a Munka Torvényksnyvérsl sz616 2012.évi L. térvény,

a kbzalkalmarottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

az dllamhaztartisrdl széld torvény végrehajtdsiardl rendelkezd 368/2011. (XL 31.)

Korméanyrandelet (Vhr.),

» Matészalka Varos Onkormdnyzata Képviselo-testilletének a kiliségvetésrél szold
hatilyos rendzlete,

¢ Métészalka Véros Onkorményzata Képviseld-testiletének 21/2012.X. 19.)
dnkormanyzati rendelete az Snkorm#Anyzat vagyondrdl, a wvagyontdrpyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlésardl.

" % 0N ® & @

A Hivatal és az Intézmény kapcsolatiban az adattovabbitds, tdjékoziatas irdsos vagy
elektronikus formaban, papir alapon vagy email-ban torténik. A kotelezettséggel vagy
jogosulisiggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd
okmdnyokat hiteles alairissal és bélyegzdvel kell elltr.



A felek a tudomésukra jutd és sajat mikddésiket, ezen megallapodast, vagy az
egyiittmekidéstiket érinté dolgokrsl — kilénds tekintette] a jogszabalyvaltozdsokra — egymdst
haladéktatanul tijékoztatjak.

1. A L0ltségvetés tervezése

Az Intézmény az elbizetes koltségvetési javaslatit az Snkormdnyzat éaltal meghatérozott
hatéridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes kbltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az Snkormanyzat kiltségvetési koncepeidjat.

Az Intézmény clbzetes kiliségvetési javaslatat a Hivatal pénzigyi irodavezetdje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezeitel nem rendelkezd killtségvetési szerv vezetdiével.

Az intézményi igénynek tarfalmaznia kell:
¢ A létszAm és bérigényeket, illetve az egyéb valtozisokat,
s A feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,
s A specialis beszerzési igényeket, elvégzends karbantartasi €s feltjitasi munk:kat.

A kiaddsi el§irdnyzatok mellett korillieKintden szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapesolatosak, igy ktildndsen:
= Jogszabalyon alapulnak,
Szerzidesen, megdllapoddson alapulnak,
Tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
Az eszkizik hasznositsival dsszefliggnek.

A Hivatal az onkorményzat kéliségvetési rendeletének elfogadésit kévetben a jévahagyott
keretszdmok alapjan elkésziti a vonatkozoé jogszabalyokban eldirt forméban ¢€s tartalommal a
meghatdrozott szempontok, keretszdmok figyelembevételével az Imézmény elemi
koltségvetését, egyezietve az Intézmény vezetdjével.

2. Az elSirinyzatok felhasznilidsa

Az Iniézmény az elbiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A jovahagyott elfiranyzatok
felhasznalgsaré]l szabadon dént azzal a megszoritdssal, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalas a kizbeszerzési tSrvény hatilya ald esik, akkor az eljaras lefolytatasarcl
sajét hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az elbirdnyzat felhasznalisaért teljes kdrlien felel. A feihasznélésra vonatkozé
informéaciot a Hivatal altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvelési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informécidkat a Hivatal tovébbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kotelezettségvallalds rdpzitése az E-Szofiverfejlesztd Kft altal keszitett
Srakérthi Integrailt Pénzligyi Szamviteli Rendszer (tovabbiakban: ,,EPER™) szamiidgépes
program segitségével torténik.

Minden kotelezettségvéllalis (kiadast és bevételt eredményezd gazdaségi esemény)
ellenjegyzésre keril. Erre a Hivatal pénziigyi irodavezetije és az altala felhatalmazott
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személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvdllalasokat teljesiteni csak -elbirdnyzat
felhasznélési terv és szabad elBirdnyzat alapjdn lehet.

Az Intézményt a szdméra rendelkezésre dlld szabad keretrdl, az eldirdnyzat alakuldsdrs!
havonta, a tArgyhot kvetd hé 20 napjiig tajékoztatja a Hivatal.

Az Imézmeény vezet(jét, vagy az dltala megbizott személyt valamennyi elbirdnyzata felett
megilleti a kjtelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jog.

Az irasbeli kotelezettségvillalasok egy példinyat a gazdassgi szervezettel nem rendelkezd
kbltsegvetési szerv, mint kotelezettségvallalo koteles megktldeni a gazdalkodasi feladatot
ellatd Hivatal pénziigyl irodavezetsjének.

A kotelezettségvillalasok ellenjegyzését a Hivatal pénziigyi irodavezetbje, illetve az Altala
felhatalmazott személy végzi.

Amennyiben az ellenjegyzé a kdtelezettségvéllaldssal nem ért egyet, irdsban kételes jelezni a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv vezetSje felé. Ha az intézmény
vezetdje a kitelezettségvillalisit jogosnak érzi, ezt is irasban kbzli az ellenjegyzdvel, Ebben
az esetben az ellenjegyzd a kotelezettségvallaldst jelentd okmdanyt ,, a kotelezettségvéllatis
ellenjegyzése wasitdsra tortént” ziradékkal koteles elldini, s errd]l a Szatmér Muizeum
vezetdjét haladéktalanul frisban kiteles értesiteni.

A Hivatal a kitelezettségvallalist rdgziti az .EPER™ program kitelezettségvallaldsi
moduljiban, a program altal generalt sorszédmot — mint a kotelezettségvillals sorszAmit-
automatikusan régziti a program 4ltal ¢lkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmény datnmbélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellétja a beérkezd
szamlakat, majd az utalvanyozds €s a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon beldl
tovabbitja ellenjegyzés, Ervényesités s pénziigyi teljesités végett a Hivatal-hoz,

Az intézmény az altala nyujtoft szolgdliatis esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a Hivatal-nak ellenjegyzésre és a kivetelés beszedésére,

Az Inmtézmény a kbltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatés alapjan a Hivatal pénziigyi
irodavezetbje segitségével elemzi, sziikség esetén a kdltségvetési forrdsaihoz igazitja sajat
gazdasdgi tevékenységét.

Az Intézmény koteles az elbirdnyzatok felhaszndldsdnak mértékét figyelemmel kisémi.

A Hivatal a Képviseld-testlilet dltal koltségvetési rendeletben jovahagyott Intézményi elemi
koltségvetési elbirdnyzatot az ,.EPER” programban lekéinyveli,

A Hivatal a papir alapi bizonylat, szdmla formajiban beérkez6 dokumentumokat alaki,
formai ¢és szakmai teljesitésigazolds szemponijabdl ellendrzi és  felvezeti a
kételezettségvallaldsi nyilvantartisba. Amennyiben minden jogszabélyi feltétel teljesitl, akkor
ervenyesiti, ellenjegyzi €s teljesiti az utalvinyrendeletben rogzitettek szerint. Ha bamilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjeltlésével 3 napon belitl az okméanyokat visszakiildi az
Intézmeénynek,

3. Eldirinyzat-médositis, piteldirdnyzat



A sajdt hataskOrben végrehajthaté eldirdnyzat modositisokat az Snkormanyzat kaliségvetési
rendeletében és az dllamhéztartasrd] szolo tdrvény végrehajtisardl rendelkezd 368/2011. (XII.
31.) Korményrendeletben foglaltak szerint lehet eléterjeszteni,

Amennyiben az Intézmény gazdilkodésa soran poteldiranyzat valik szOkségessé az ez irinyn
kérelmet kizvetlenil a irdnyitd szervnél kell eléterjeszieni.

Az Intézmény rendelkezési jogklrébe tartozd (kiemelt eldirdnyzaton beliili) eldirdnyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az eldirdnyzatok dtcsoportositasat, modositasat.

A Hivatal az intézményi sajét hatdskérbe tartozé eldirdnyzat-modositisokat egyezieti az
intézményvezetdvel, A feltilvizsgalt sajat hataskord médositdsi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénziigyi irodavezetje (rja ala.

Az Onkorményzati koltségvetési rendelettel jovihagyott elbirdnyzat mddositisokat &s
pételdirinyzatokat a Hivatal az ,EPER” programban lekdnyveli és az eldiranyzat-
modositasok analitikus nyilvantartisaba felvezeti.

4. Pénz —€s Bankszdmlakezelés

A Hivatal a sajat és a hozzdrendelt gazdaségi szervezetiel nem rendelkezd kokségvetési
szervek pénzeszkGzeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkézi Bank Zrt-nél nyitott bankszimlan
kezeli, ms hitelintézetné] bankszamlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
es a Peénzkezelési Szabalyzatban meghatdrozott intézményi bankszémlan toriénik. A
bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsigot a Pénzkezelési Szabalyzat melléklete
tantalmazza.

4 bamkszamiahoz kapesolddéan az Intézmény ondlls pénzidrral rendelkezik.

A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitésdval kapesolatos jogszabdlyok és belsd
szabdlyzatok maradéktalan betartésarél,

A pénz- &s bankszdmlakezelés részletes szabélyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

3. Szolgiltatdsi és bérleti dijak szimldzdsa és beszedése

Az Intézmény dltal nyijtott szolgéliatdsok téritési dijat az intézmény 6nélldan llapitja meg.
A megillapitott szolgaltatdsi és bérleti dijaked! az Intézmény dolgozdja késziti €l a szémlat,
melyet kézjegyével ellat.

6. SzAmviteli feladatok

Az Intézmény détumbeélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezé
szamldkat, majd az utalvinyozds ¢s a szakmai teljesités igazoldsa utan, 3 napon belil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénzitgyi teljesités végett a Hivatal-hoz,
Az divételt kfvetden keriil felvezetésre az EPER program kéielezettségvéllalds moduljaba.
Majd ezt kbvetden kerll] érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre és kinyvelésre.
A Hivatal a hatalyos rendelkezéseknek megfeleléen az aldbbi analitikus nyilvintartdst kiteles
vezetni:

» Anagyés kisértékil befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa

+ Kdtelezetiségvallalasok analitikus nyilvintartisa

» Afa nyilvintartss



¢ Vev- szillitd analitika,

Word ¢s Excel programok segftségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti:
* Az Intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak és a létszamhoz kapesolédo
illetmények tételes kimutatdsa,
» Fizetési elbleg nyilvantartisa
* Szigord szdmadisi nyomtatvinyok nyilvintartisa
» Egycb sajétos eszkdz &s forrds oldali elszamoldsok analitikaja,

7. Munksaers- és bérgazdsilkodis

Az Intézmény a Ktszém- és személyi juttatas el6irdnyzattal dnélléan gazdilkoedik, teljes
jogkrrel rendelkezik az el8irdnyzatai felett, felelés a fethaszndlas alakulésdért és
figyelemmel kiséri az engedéliyezett alldshelyek betsltittségét.

Kozalkalmazofti jogviszonmyal kapcsolatos okmdnyt kiéllitani ¢sak a Kozpontositott
Nletmény-szamfejtési Rendszer (tovabbiakban: #KIR3™) programban szabad, Az Intézmény
tekintetében a KIR3 programmal kapesolstos feladaiokat az intézmeény vezetdjével tortént
eldzetes irdsbeli egyezietés alapjan a Hivatal laya el.

A kbzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezés, vezetdi megbizis,
Atsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb) & a meghizdsi  szerzédés s
kitelezettségvéllalds, ezért a vonatkozd szabélyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. Eflenjegyzés nélidil a kételezettségvallalds érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapcsolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabalyi eléfrdsok betartdsa mellett elvégzi a munkéltato jogkdr
gvakorlasival egyiitt jard feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kozalkalmazotti Jogviszony
Ktesitésével, modositisival, megsziintetésével kapcsolatos  okményok  elkészitéséhez
szlikséges adatokat, irisban eljuttatjia 2 Hivatal tdgyintézijéhez, aki ezt kdvetden a KIR3
programban elkésziti a szitkséges okmanyokat, melyet aldirés ¢€ljabdl visszakilld, a Szatmari
Muzeum vezetdjének,

Az okményok négy példanyban késziilnek, melynek egy-egy példinya a Magyar
Allamkinestirhoz, a dolgozénak, a személyi anyagba, az iktatéba keriilnek megkiildésre,
illetve elhelyezésre.

A berjellepil, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerz6dés, tlmunkadij, mindségi potlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasit, az Intézmény frésbeli dokumenticisja
alapjn a Hivatal végzi.

8. Selejtezés —leltdrozis

Az Intézmény a Hivatal dltal készitett &s rendelkezésre boosstott Felesleges vagyontirgyak
hasznositésdnak és selejtezésének szabalyzata ¢s a Leltirozasi és leftdrkészitési Szabdlyzat
alapjan elvégzi a rd hdrulé feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozd szabilyzatban foglaltaknak megfelelden megallapita a
rendeltetésszeriien nem haszndlhatd vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd €rickesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési € mepsemmisités
jegyzOkényvet, a hulladék- anyagok jegyzékonyvét, megteszi a tovdbbi szilkséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyst megktldi a Hivatal részére.



A Leltirozisi s leltirkészitési szabdlyzatban meghatérozottak szerint az Intézmény vezetbije
¢s a Hivatal pénzligyi irodavezetSje kijelsli a leltirozasi bizottsdg tagjait. A leltirozds
végrehajtizdhoz szitkséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal penziigyl irodavezetdje és az
dltala megbizott leltirozdsi vezetd végzi a szabilyzatban foglaltakkal Gsszhangban. Ennek
megfelelden a Hivatal kijeldli a leltarellensroket, kiadja a leltrfelvételi jegyet, fvet, elvégzia
ki¢rtékelést, gondoskodik a leltérbizonylatok, iratok megfeleld drzéséril, kezelésérsl,

9. Adatszolgiliatis, beszimolds

Az Intézmény az éves beszémol6, a kéltségvetds és a kltségvetdsi maradviny elszamolds
elkészitéschez, valamint az év kdzben felmeriils egyeb, az intézményhilozatot Srintd
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az dnkorményzat és/vagy a Hivatal
altal meghatirozoit adattartalommal é&s formaban adatszolgaltatist teljesit.

Az Intézmény a beszdmoldkhoz a Hivatal pénziigyi irodavezetdje dltal meghatérozottak
szerint segitséget nyujt. Szdveges indoklassal adatot szolgaltat a kiltségvetési maradvény
elszimolisdhoz, a palyédzati forrdsok felhasznalasirsl, a feladatmutatdk alakulésardl,

A Hivatal a jogszablyokban elSirt hatdridtre és adattartaloramal a knyvelési adatok az
Intézmény adatszolgiltatisa és szOveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény
beszamoldjat és ezek dokumenticiit. A Hivatal Jogszabélyokban el8irt hatéridére elkésziti a
Koltségvetési jelentést, a Mérlegjelentsst és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

A Polgirmesteri Hivatal Pénzilgyi Irodsja felillvizsgilia a zdrszdmadas alapjét jelents
beszdmolé- gamittra egy példdnydt és azt megklildi az Intézmény részére,

A Hivatal a palydzati forrdsok elszémolasaihoz biztositja a kényvelésbél lekérdezhetd
felhasznéldsi adatokat. Eltérés esetén a hatdridok betaridsa mellett az Intézmény vezeibje
egyezietést kezdeményez, melynek sordn az Intézmény és a Hivatal kizdsen feltarja az eltérds
okit és gondoskodnak a sz(kséges médositisok végrehajtasarol.

A Hivatal a jogszabdlyban meghatirozott médon elkésziti az Intezmeény koltsépvetési
maradviny elszdmoldsdt, amelyhez az intézmény el6zetesen adatot szolgéltat. Az Intézmény
az elszémoldst ellendrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszdmoldssal
kiteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal penzligyi  irodavezetdjének, melynck
egyeztetéserdl jegyz8konyv készl, majd a jovahagyott kdltségvetési maradvanyrsl a Hivatal
téj¢koztatja az Intézményt,

A Hivatal dllamhdztartassal szembeni adatszolgaltatisi feladatok kézil a fentisken tul az
aldbbiakat Jatja el:

» Afabevaliss,

* Rehabiliticids hozzdjarulds elszamolasa

* Negyedéves és éves beruhézasi statisztikai jelentés,

Az Intézmény az dllamhéztartassal szemben az aldbbi feladatokat kiiteles ell4mi:
+ Energiafelhasznalasi beszdmold,

Az afa és a rehabilitdci6s hozzajarulds esetén a kapesolodéd pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az intézményi bankszdmlard] a fizetendd adét és hozzdjdmlast,



A Hivatal az Iniézmény tartozdsillomdnyarél az éves  zarszamadasi rendeletben
meghatarozottak szerint adatszolgéltatist teljesit.

10. Engedélyezési eljras

Az intézmenyi kitelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités, utalvinyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatalydt tekintve az Intézményre is Kiterjedd
hatdlyos Métészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdilkoddsi Szabalyzata és Pénziigyi Iroddjanak
tigyrendje tartalmazza az alairds mintdval egy(it,

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas elbft meg kell gybz0dni arrol, hogy a jévihagyott
koltségvetés fel nem haszndlt és le nem kotitt jogelm szerinti eldirAnyzata biztositja-e a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozé — az ellenjegyzihdz hasonldan - az utabvinyozis elbit
meggydzidik amrol, hogy a bizonylat szabdlyszer(ien van e kidllitva és alairva, van-e fedezet a
kifizetésre, és szabalyszenli- az elszémoldsa.

A Hivatal pénziigyi irodavezetdjének &s az dltala felhatalmazottnak joga és jogszabalyi
feltételek fermalldsa esetén kotelessége az intézményi kotelezettségvillalasok és
utalvanyrendeletek ellenjegyzése. A Hivatal ellenjegyzése nélkiil a kitelezettségvillalds
érvénytelen, a kiad4s nem teljesithetd, a bevétel nem szedhets be.

A Hivatal kijelsit dolgozdja (érvényesild} a kiadés teljesitésének €s a bevétel beszedésének
elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellenirzi azok jogossight, Gsszegszeriségét, a fedezet
meglétet és azt, hogy az eldirt alaki kévetelményeket betartottik-¢.

A szerzdések 1 példanyat kbzponti szerzddéstardba lefiizi, a megrendeldket a szamldk mellé
csatolva tdrolja. A Hivatal gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazdsi okiratok megfeleld
adatvédelmeérdl.

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznalatiban lévd Gnkorményzati vagyon felett a hatdlyos
vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -
mint dnkorminyzati vagyonkezeld- a rendelkezésre bocsitott Snkorményrati vagyont
birtokolja, hasznalja és a haszndlatibol szarmazo hasznot beszedi.
Az intézmeény kieles gondoskodni:
o A kezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzesérdl, ennek keretében viseli
a vagyontérgy fenntartdsdval, felbjitisdval, karbantartisaval, drzésével kapesolatos
terheket,
¢ A kezelésben levd, de birtokabdl kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen dtadott
eszkbzok) vagyon hasznélatinak, hasznositdsinak ellenbrzéséril.

A Hivatal gondoskodik a vagyontdrgy nyilvAntartisarél a nagy és a kis értékl befaktetett
eszkoz8k tekintetében egyarint.

Az Intézmény vezetbje felelds az Intézmény haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznélataért, annak érdekében, hogy az alapftéi okiratban elbirt tevékenységeit a jogszabalyi
elbirdsoknak megfelelben lassa el



Az Intézmény vezetdje irdsban kételes jelezni a Hivatal-nak amennyiben a hasznalatiba adott
vagyon feladataj elldtdsdhoz nem szitkséges,

12, Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvintartas

Az Intiézmény a kitelezetiségvallalast tartalmazé iratokat (okményokat) kbteles a
beérkezéskor (az intézményben elbdllitott iratokat az elkészitdst kévetden azonnal)
nyilvantartdsba venni (iktaini) & a késébbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat
elbirasainak mepfeleléen kezelni, drizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd iigyiratok, bizonylatok
érkeztetésct és iktatdsdt, gondoskodik a megfelels titokvédelmérdl, iltetve a iratok Hivatal-
hoz tiriénd tovibbitdsarsl.

A Hivatal az Intézménytdl szarmazs kéveteldst, kotelezettsépet keletkeztetd szerzddéseket,
megéilapodasokat, kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszeflpgd dokumentumokat, szdmlakar
igazoltan veszi 4t, illetve adja 4t az Intézménynek.

A Hivatal biziositia az Intézmény Altal megkldoit gazdasépi eseményeket rdezitd
bizonylatok érkeztetdsét szilkség esetén iktatdsdt, a Dedrkezd szamlék analitikus
nyilvantartasit, gondoskodik az iratok biztonsdgos Grzésérs] és a megfeleld titokvédelemrsl.

13. Kozbeszerzési eljsrds

A koltségvetési szerveknek a kizbeszerzdsi torvény elirisai szerint kell eljami az
arubeszerzés, szolgiltatds igénybevétele és épitési (karbantartisi felajitdsi) iigyekben.
Kiizbeszerzési tigyekben az intézmény sajat szabélyzata szerint jar el.

A kbzbeszerzési eljdras ajdnlati, ajanlatiételi felhivasa kistelezettségvallaldsnak mindsill, ezért
ellenjegyzése kitelezd.

Az intézményi kdzbeszerzési eljaras eldkészitésének, lefolytatisinak, belsé ellendrzésének
felelésségi rendjét, a nevében eljars, illetve az efjarssba bevont személyek, illetileg
szervezetek feleldsségi kiwét és a kozbeszerzési eljdrds dokumentalasi rendjét kiilsn
szabdlyzat tartalmazza.

Az Intézmeny az ¢ves kozbeszerzéseirdl killon jogszabdlyban meghatdrozott minta szerintt
éves statisztikai dsszegzést készit, melyet a tirgyévet kdvetd év méjus 31. napjdig megkiild a
Kézbeszerzések Tandcsénak és tajékoztatasul a Hivatal-nak,

14, Epiiletek felajitasa, karbantartiss

Az Intézmeény teljes gazdilkoddsi jogktirébd] adddéan snlldan hatdrozza meg karbantartisj,
felujitasi és bervhazasi igényét, amelynél figyelembe vesz a rendelkezésére 4ll6 kéltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan, eldre nem lathaté meghibasoddsok elharitisat kizarolag sajat
kiltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nines lehetdség potelSiranyzat
keréssel fordul a Képvisel- testiilethez. _

Az Intézmeny (réshan/faxon/email-ben kiildi meg a hibak bejelentését a Hivatal fels.



15. Energiagazdalkodas

Az Intézmény ellendrzi a szolgaltatd szamldk adatait. Megvizsgilia a szimlan szereptd
fogyasztési értékek helyességdt, figyeli a szokésosto] eltérd fogyasztdsi értékeket, vizsgilja
annak okait. Az Intézmény feladata szimldk szakmai teljesités igazoldsa, utalvanyozsa.

16. Biztositds és kiresemény

Az Intézmény teljes gazdalkod4si jogkdrébdl adodoan dnalldan hatdrozza meg karbantartdsi,
fehijitisi ¢s beruhézasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére 4116 koltségvetési
forrésokat,

Az Intézmény a varatlan, elére nem lithaté meghibésoddsok elhdritasdt kizdrdlag sajét
kiltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben emre nincs lehetbség pételSiranyzat
keéréssel fordul a Képvisels- testillethez.

Az Intézmény irdsban/faxon/email-ben kiildi meg a hibék bejelentését a Hivatal felé.

17. Szabdlyzatok

A megillapodé felek egylittmilkddési és kolesbnds tdjékoztatdsi koielezetiségilknek
megfelelden gondoskodnak areél, hogy az egymas rendelkezésére bocsdtott szabalyzatok,
informécidk brzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirdsoknak megfeleljen.

Az mtézmény Sndlldan dont a szervezetével és miikédésével kapesolatos minden olyan
keérdesben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskrbe,

A Hivatal késziti ¢l €s adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységge! Ssszefiiggd belsd
szabélyzatokat olyan médon, hogy azok hatilya Kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is. [gy kbzvetlenill alkalmazando:
+  Szdmviteli Politika,
Szamlarend,
Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabdlyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak s selejtezésének szabalyzata,
Onkéltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabilyzat,
Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Album
Gépjdrmiivek kisltségelszdmolasanak szabslyzata,
Sajat gépjarmb hivatali céli hasznélata
Bel- s kulftildi kikilldetések és devizacllatisok szab4lyzata,
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A Hivatal a szabdlyzatokat 1 példényban megkiildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd kételes gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalék a szabdlyzat
rendelkezéseit megistnerjék.

A hatdlyéat vesztd szabdlyzatot az Intézményvezetd kiteles a Hivatal részére visszajuttatni,
ezzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatdlyos szabdlyzatok keriiljenek alkalmazésra.
A Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsdtott szabdlyzatok tSrvényi eldirdsoknak
vald megfeleldségét, folyamatos aktualizildsit és az aktualizalt szabalyzatok megktldését az
Intézménynek.

18. Bels6 ellenfrzés

Mitészalka Viros Képviseld-testiiletének 202/2007. (X. 23)) szimi hatirozata alapjén
egyiittmilkbdesi megallapodas keretében belsiellendrzési  feladatokat a MéAtészalkai
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények altal megkftdtt megéllapedds alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Bels0 Ellendrzése 14tja el.

Az Intézmény vezetlje az Intézmény gazdalkedasdnak folyamatira (tervezés, végrehajids,
beszamolas) és sajatossagaira tekintette] kiteles kialakitani, mikiodtetni és fejleszteni a belsb
kontroll rendszerét,

Az Intézmény eliendrzési nyomvonaldnak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
sziveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasigi tevékenységek ellatisa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatisa
tekintetében az Intézmény feladata.

Az Intézmény vezetdje felelds a  belsé ellendrzes Altal feltdrt hidnyossagok, hibdk,
szabélytalansagok megsziintetésére szolgald intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasdért.

A Belsé Ellendrzés éves ellendrzési tervének dsszedllitisa az Intézmények vezetdi altal
megkiildott javaslatok, a kockéAzatok rangsorolasaval és a rendelkezésre All6 ellendri kapacitis
figyelembe vételével torténik,

19. Palydzatok

Az Intézmény feladata a palydzati kiiras kivdlasztisin és a konkrét palvazat elkészitésén
tilmenden a benytijtandd palyazattal kapesolatos szakhatOsagi hozzdjarulds beszerzése, majd
- az ellenjegyzést &s az irdnyitoi (polgarmesteri} jovihagydst kévetden- a palyazat beadisa.
Az Intézmény palyazataval kapesolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazés,
adatszolgaltatis, értesités sth.- elldtisa érdekében az Intézmény a pélydzati adatlapot
megkildi a Hivatal-nak legk£sabb a pdlyazat benyijtasakor. Ennek hidnydban a patydzat nem
ellenjegyezheto.

Az Intézmény a péalyazat elbiraldsat kivetden a tudomésszerzéstdl szamitott 5 munkanapon
beltll tajékoztatja a dontésrdl a Hivatal-t.

A Hivatal feladata az Intézmény értesilése a timopatisi Ssszeg szdmléra tSrténd
megérkezésérl.
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A Hivatal igény szerint részt vesz a palydzatok pénzligyi elszdmoldsdban, illetve a timogatdsi
Gsszeg felhasznilasa tekintetében figyeli a rendelkezésre 4116 keretet.

20, Ziré rendelkezések

Felek megillapodnak abban, hogy gazdalkodési tevékenységlik, mikédésik sordn a
vonatkozd jogszabélyok alapjdn, jelen megallapodds szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdilkoddsukkal Osszefiigpd jogszabalyokban meghatarozott  altaldnos feleldsségi
szabdlyokat ismerik, azokat betartjik és tudomdsul veszik, hogy a jelen szerzédésben rivgzitett
feladatok &s hatdridék betartasasrt felel6sségpel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajét rendelkezési jogkorébe tartozd
elbirdnyzatok felhasznaldsakor a beszerzett termék vagy szolgiltatis igénybevételének
gazdasagossigdért és mindségéért az Intézményt terheli a felelBsség.

Felek tdrekszenck a teljes korll egyilttmikddssre, eljardsuk sordn kolcstnds értesitési és
thjekoztatési kitelezettséget vallalnak, filggetlentl attol, hogy a jelen megailapodis tartalmaz-
¢ kiilsn eljérasi szabdlyt vagy sem. Tovabbi megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymés jO himevét, szakmai vagy pazdalkodisi tevékenységét sértd megnyilvanuldsoktol,
iltetve esetleges vitds igyeiket thrgyaldsos titon rendezik,

A megiilapodas aldiréi intézmény0k képviscletében az egyscges eljaras alkalmazisa
¢érdekében kalcstnds irdsbeli értesitési kotelezetiséget vallalnak a tudomdsukra juté és jelen
megillapodds egyes pontjait érinté jogszabalyvéltozasokrdl.

Matészalka Viros Képviseld-testitlete /2015, {__._ ) Kt. szimu hatdrozatdval ezen
megallapodist j6vdhagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezeldjét €s az Intézmény igazgatéiat a
megallapodis aliirdsira.

Ezen megéllapodas a jovihagyast kdvetéen 2015. hé ___. napjatol hatdlyos, ezzel
egyidejlleg hatdlyat veszti a felek kizotti, megegyezd targyh korabbi megallapodis,

Mitészalka, 2015, jilius 1,

Jegyzi | igazgaté
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Melléklet a 1189-4/2{}15. szama elbterjesziéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Matészalka Viros Onkormanyzat Képvisels-testilletének
LE N NN ‘ﬂulsim""“) mmﬁ

HATARQZATA

a Métészalkai Polgirmesteri Hivatal és a Négy Evszak Ovoda kizitt kitends
Egytuttmiikddési Megallapodasrol

A Képviselb-testllet

1. A Métészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Négy Evszak Ovoda kizbtt kotendB

Egylittmiiktidési Megallapodist a hatirozat melléklete szerint valtozatlan
forméban jévahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzit és az Intézmény vezetdjdt a megaliapodds aldirisira.

Mitészalka, 20135. junius

iiiiiiiiii

Hanusi Péter

Dr. Takacs Csaba
polgérmester

jegyzh



EGYUTTM(KODESI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejitt egyrészrdl a Mitészalkai Polgdrmesteri Hivatal (Matészalka, Hisbl-tere
9.), mint gazdasigi szervezettel rendelkezd, az eldirdnyzatok feleit teljes jogkorrel rendelkezd
kiltségvetési szerv — tovibbizkban Hivatal — misrészrd]l Mdtészalka Véros Képviselo-
testlete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu hatérozatival a Hivatal-hoz rendelt Négy Evszak
Ovoda ( Mitészalka, Alkotmény it 15.), mint gazdaségi szervezettel nem rendelkezs, az
eldirAnyzatok felett teljes jogkirrel rendelkezd koltségvetési szerv — a tovibbiakban
Intézmény — kzott, az alulirott helyen és id@ben.

Szerzodd  felek az  dllamhaziartdsrd]  szolo  tbrvény  végrehajtdsardl  rendelkezd
Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a Hivatal és az Intézmény kdzotti
munkamegosztst, illetve a feleldsségvillalds rendjét és az egyUttmiikddésik szabdlyait ebben
a megallapodasban rgzitik.

A szerzddd felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkirikbe tariozd
tevékenység ellitisa a vonatkozd hatilvos jogszabalyok keretei kzott torténhet.

A felek az egyiittrniikddésiik soran a mindenkor hatélyos jogszabalyi eldirdsok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes kiriien, de nevesitetten

az AllamhAztartasrol sz4ld 2011, évi CXCV tSrvény (Aht),

a kéznevelésrdl szold 2011, &vi CXC. térvéay,

a gyermekek védelmérdl és a gydmtigyi igazgatisrdl sz6ld 1997, évi XXXI. torvény,

a Magyar Kdztarsasag kltségvetdsérdl szolo adott évi tirvény,

a szamyvitelrdl 52616 2000, évi C. térvény,

a kdzbeszerzésekrdl sz016 2011. évi CVIIL térvény,

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012.évi I, torvény,

a kézalkalmazotiak jogallasirdl sz61d 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt.)

az dllamhAztartasré! sz6l6 @rvény végrehajiasarol rendelkezd 368/2011. (XIL 31)

Kormanyrendelzt (Vhr.),

» Mitészalka Vdros Onkorményzata Képviselo-testiiletének a koltségvetésrfl szélé
hatilvos rendelete,

o Mitészalka Varos Onkormdnyzata Képviselo-testilletének 21/20124X.  19)
Snkorményzati rendelete az Onkommédnyzat vagyonérdl, a vagyontargyak felett
tulajdonosi jogok gyakorlasardl,

o Mitészalka Varos Onkormanyzata Képviselo-testilletének /2012, (II1.30)

Onkormanyzati rendelete a  személyes gondoskodist nyujtd  gyermekjolét

szolgaltatasokrol.

A Hivatal ¢s az Imtézmény kapcsolatiban az adattovébbitds, thjékoztatds irdsos vagy
¢lektronikus formdban, papir alapon vagy email-ban térténik. A kotelezetiséggel vagy
jogosultsiggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerziidéseket, vagy ezt helyettesits
okmanyokat hiteles ala{rassal és bélyegzbvel kell ellatni..



A felek a tmudomdsukra jutdé és sajat mikddésiiket, ezen megéllapodast, vagy az
egylittmiikgdestker érinté dolgokrél — kiilonds tekintettel a jogszabilyvéltozasokra ~ egymast
haladékialanul tdjékoztaijsk,

1. A kaltségvetés tervezése

Az [ntézmény az elizetes koltségvetési javaslatdt az Snkormdinyzat altal meghatdrozott
hatériddre és tartalommal készit el,

Az elbzetes kdltségverési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az Snkorményzat kéltségvetési koncepeidjat.

Az Intézmény elbzetes koltségvetdsi javaslatit a VIGASZ imtézményvezetdje keésziti el
egyeztetve a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
+ A létszam és berigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
» A feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatisat,
* A specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és feldjitasi munkékat.

A kiaddsi elirdnyzatok mellett koriiltekintben szdmba kel! venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, fgy kdilndsen:
» Jogszabdlyon alapulnak,
Szerzbdésen, megallapodison alapulnak,
Tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
Az eszkdzok hasznositasdval Ssszefiigenek.

. * »

A Hivatal az dnkormanyzat kltségvetési rendeleténck elfogadisst kdvetden a jovéahagyott
keretszdmok alapjan elkésziti a vonatkozé jogszabélyokban eldirt formaban és tartalommat a
meghatérozott szempontok, keretszimok figyelembevételével az Intézmény elemi
kiliségvetését, egyeztetve az Imtézmeény vezetdjdvel.

2. Az elliranyzatok felhasznildsa

Az Intézmeny az elbirényzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott ¢lSirhnyzatok
felhasznildsirél szabadon dont azzal a megszoritissal, hogy amennyiben =&
kételezettségvallalds a kdzbeszerzési tirvény hatdlya ald esik, akkor az eljards lefolytatisard]
sajét hatisktrben gondoskodik.

Az Intézmény az eloiranyzat felhasznalizaért teljes korien felel, A felhasznalasra vonatkozd
informaciot a Hivatal dltal clkészitett pénzforgalmi jelentés, kiltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informécidkat a Hivatal tovabbitja az Intézmény rendelkezésére.

Az intézményi ktelezettségvillalis rdgzitése az E-Szoftverfejleszté Kft dltal készitett
SzakértSi Integrélt Pénziigyi Szamviteli Rendszer (tovébbiakban: ,EPER™) szamitdgépes
program segfiségével toriénik.

Minden kotelezettségvillalds (kiadast és bevétell eredményezé gazdasdgi esemeny)
ellenjegyzésre keriil. Erre a Hivatal pénziigyi irodavezetfje és az ditala felhatalmazott



személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni ¢sak eldirdnyzat-
felhaszndldsi terv és szabad eldirdnyzat alapjan lehet.

Az Intézményt a szamdara rendelkezésre 4ll6 szabad keretrdl, az elbirdnyzat alaloylisardl
havonta, a tirgyhét kévetd hé 20 napjdig tdjékoztatia a Hivatal,

Az Intézmény vezet(jét, vagy az éltala megbizott személyt valamennyi elbirinyzata felett
megilleti a kitelezettségvillaldsi s utalvinyozési jog.

Az irisbeli kdtelezettségvillalasok egy példanyat a gazdasigi szervezette]l nem rendelkezd
kdltségvetési szerv, mint kételezettsdgvallalé koteles megkitldeni a gazdalkodasi feladatot
ellatd kltségvetési szerv vezetdjének.

A kitelezettségvillaldsok ellenjegyzését a Hivatal pnziigyl irodavezetlje, illetve az altala
felhatalmazott személy végzi.

Amennyiben az ellenjegyzé a kitelezettségvillaldssal nem ért egyet, irasban kiteles jelezni a
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd ksltségvetési szerv vezetGje felé. Ha az intézmény
vezetdje a kotelezettségvallaldsdt jogosnak érzi, ezt is irdsban kézli az ellenjegyzével, Ebben
az esetben az elienjegyzd a kotelezettségvallalist jelentd okményt ,.a kitelezetiségvallalds
ellenjegyzése utasitisra tortént” zaradékkal Koteles ellétni, s errd]l Mdtészalka Viros
Polgirmesteri Hivatal Jegyzojét haladéktalanul irdsban kiteles Srtesiten.

A Hivatal a kételezetiségvallalast rbgziti az ,EPER” program  kitelezettségvallaldsi
modulidban, a program dltal generdlt sorszdmot — mint a kiitelezettségvillalds sorszamat-
automatikusan 18gziti a program altal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intezmény ditumbélyegzivel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellitja a beérkezd
szamlikat, majd az uialvinyozis és a szakmaj teljesités igazolasa utdn, 3 napon belil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a Hivatal-hoz.

Az mtézmény az dltala nyGjtott szolgaltatds esetén az alapdokumentumot haladékialanul
megkiildi a Hivatal-nak ellenjegyzésre és a kitvetelés beszedésére,

Az Intézmeny a kiltségvetédsi jelentés és a pénzforgalmi kimutatés alapjdn a Hivatal pénziigyi
irodavezetdiének segitségével elemzi, szlikség esetén & kbltségvetdsi forrdsaihoz igazitia sajat
gazdaségi tevékenységét.

Az [ntézmény kiteles az elbirdnyzatok felhaszndlasdnak mértakét figyelemmel kisérni,

A Hivatal a Képvisel8-testiilet dltal kaltségvetési rendeletben Jovahagyott Intézményi elemi
kéltségvetési elbirdnyzatot az ,,EPER” programban lekényveli.

A VIGASZ a papir atapii bizonylat, szamla formijaban beérkezd dokumentumokat alaki,
formai €s szakmai teljesitésigazolds szempontjabol  ellenérzi &5 felvezeti a
kételezetiségvallalisi nyilvantartisba. Amennyiben minden jogszabslyi feltétel teljestil, akkor
ervényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvinyrendeletben rigzitettek szerint. Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjelslésével 3 napon belitl az okmanyokat visszakiildi az
Intézménynek.



3. Eldiranyzat-mdédositds, pételdirdnyzat

A sajat hataskrben végrehajthaté eldirdnyzat madositisokat az Snkormanyzat koitségvetds
rendeletében és az éllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtésarsl rendelkezé 368/2011, (XL
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet eléterjeszieni.

Amennyiben az Intézmény gazdilkodésa soran poteldirnyzat vilik szikségessé az ez iranyh
kérelmet kdzvetleniil a iranyfto szervnél kell eliterjeszteni.

Az Iniézmény rendelkezési jogkorébe tartozd (kiemelt elSirdnyzaton beliili) eldirdnyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az elirinyzatok atcsoportositisat, médositasat.

A Hivatal az intézményi sajat hatiskdrbe tartozd eldirinyzat-modositisokat egyezteti az
intézményvezetdvel. A felilvizsgalt sajat hatiskdrii médosftasi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénzligyi ircdavezetdje irja ala.

Az UOnkormdnyzati koltségvetési rendelette]l jovdhagyott eldirdnyzat médositisokar és
potelbirinyzatokat a Hivatal az ,EPER" programban [ektnyveli és az elSirdnyzat-
modositisok analitikus nyilvantariasiba felvezeti,

4. Pénz —és Bankszémlakezelés

A Hivatal a sajat €s a hozzarendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kliségvetési
szervek pénzeszkdzeit a CIB Kdzép-Furdpai Nemzetkdzi Bank Zrt-nél nyitott bankszamlan
kezeli, més hitelintézetné] bankszimlit netn nyithat. A pénzforgalom kezeldse az SZMSZ-ben
¢s a Pénzkerzelési Szabdlyzatban meghatirozott intézményi bankszamlin térténik. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosulisigot a Pénzkezelési Szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszdamidghoz kapesolédéan az Intézmény ondlld pénzidrral rendelkezik

A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitisaval kapcsolatos jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok maradéktalan betartasirsl.

A pénz- és bankszAmlakezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat rdgziti,

3. Szolgaltatisi és bérleti dijak szamlAzdsa és beszedése

A megallapitott szolgaltatdsi és bérleti dijakrdl a pénztéros késziti el a szdmlat, metyet a
hivatal pénzigyi irodavezetbje, vagy az 4ltala felhatalmazott szemeély(ek) ir{nak) al4.

6. Etkezési téritési dijak szamlazdsa és beszedése
Mitészalka Véros Onkorminyzata és a Szalka-viz Kft. kozott létejitt  feladatelidtdsi

megéllapodés alapjan az Intézmény Altal nyijtott étkezési szolgaltatas téritdsi dijaird] sz6lé
szamlakat az Intézmény nevében a Szalka-viz Kft, késziti el.



7. Szamviteli feladatok

Az Intézmény datumbélyegzovel érkezteti, iktatja €s utalvanyrendelette] ellatia a beérkezd
szamlékat, majd az utalvinyozas és a szakmai teljesités igazolasa utdn, 3 napon beliil
tovdbbitia cllenjegyzds, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a Hivatal-hoz.

Az atvételt kdvetben kerill felvezetésre az EPER program kitelezettségvallalds moduljaba.
Majd ezt kvetden keriil érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénzligyi teljesitésre és kdnyveldsre.

A Hivatal a hatilyos rendelkezéseknek megfelelden az alabbi analitikus nyilvantartist kiteles
vezeini:

A nagy és kisértékll befektetett eszkdzdk analitikus nyil vantartdsa
Kitelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasa

Afa nyilvéntartas

Vevd- szallitd analitika,

. 2 & @9

Word ¢s Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznélasaval vezeti:
» Az Intézménynél foglalkoztatott kbzatkalmazotiak és a léiszdmhoz kapesolddo
illetmények tételes kimutatisa,
Fizetési eldleg nyilvintartdasa
Usdlagos elszamolasra kiadott elflegek nyilvantartasa,
Szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvintartisa
Egyeb sajatos eszkbz €s forrds oldali elszdmolasok analitikdja,

# * & @

8. Munkaerd- és bérgazdilkodds

Az Intézmény a létszam- €5 személyl juttatis eldiranyzattal Gnalléan gazdalkodik, teljes
jogkdrrel rendelkezik az elbirdnyzatai felett, felelés a felhaszndlds alakulasaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezeit dllashelyek betdltottségét.

Kozalkaltmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okményt kidllitani csak a Kdzpontositott
Illetmény-szdmfejtési Rendszer (tovdbbiakban: ,KIR3™) programban szabad, melynek
kezelését az Intézmény bnalléan latja el,

A kOzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmdny (kinevezés, vezetdi meghizis,
Atsorolas, munkaviszony megszUntetése, stb.) ¢és a megbizdsi szerzbdés s
kitelezetiségvillalas, ezért a vonatkozd szabélyok értelmében az ellenjegyzési kbtelezettség
rdjuk is vonatkozik, Ellenjegyzés nélkill a kitelezetiségvallalds érvényielen.

A Magyar Allamkincstérral a kapesolatot az intézmény tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatd jogkor
gyakorlasaval egyliit jaré feladatokat. Elkésziti ¢s kiadja a k&zalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositdsdval illetve megsziintetésével (megszinésével} okmdanyokat,

Az Intézmeény a munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkavaltalé és a munkaliaté részérdl aldirt
okmanyok legalibb négy (munkéltats, munkavéllals, MAK, iktatd) példinyat MAK
kisérdjegyzékkel ellatva ellenjegyzésre megkiildi a Hivaial-nak, A Hivatal alaki, formai &s
tartalmi ellenbrzeés utdn maximum 3 napen bellll, visszakilldi az Intézménynek, aki tovdbbitja
a MAK felé, A Hivatal egy mésolati példényt megériz. Amennyiben nem ellenjegyezhetd az
okmany, akkor a Hivatal 3 napon beiill az ok megjeltlésével az iratok Gsszes példanyét
visszakiildi az Intézménynek.



A bérjellegi, nem rendszeres kifizetések {megbizisi szerzddés, talmunkadij, minbségi pétlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom sth.) esetén az Intézmény a MAK feladds készitésével
egyidejilleg irasban 1 példany megktildésével tdjékoztatja a Hivatal-t a terhelendd
kifizetésekrtl, megjelilve a terhelt eldirinyzatot (6nkormanyzati timogatési eldirdnyzat,
Atvett pénzeszkz).

Az Intézmény tovdbbra is onélléan jelenti a MAK felé a KIR3 rendszeren keresztiil a
munkabdl vald thvolmaradast €s az iires 4llashelyeket.

9. Selejtezés eltirozas

Az Intézmény a Hivatal dltal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontdrpyak
hasznositisdnak €s selejtezésének szabdlyzata és a Leltdrozési &s leltarkészitési Szabélyzat
alapjén elvégzi a ra hiruld feladatokat,

Az Intézmény a vonatkozd szabalyzatban foglaltaknak megfelelben megsllapitia a
rendeltetésszerlien nem haszndlhato vagyontirgyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd értékesfti vagy selejtezi az eszkiziket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
JegyzOkonyvet, a huolladék- anyagok jegyzOkbmyvét, megteszi a tovdbbi szilkséges
intézkedéscket, ezeknek 1 példdnyit megkildi a Hivatal részére,

A Leltarozisi s leltarkészitési szabalyzatban meghatérozottak szerint az Intézmény vezetdije
€s o Hivatal pénziigyi irodavezetje kijelsli a leltdrozasi bizottsag tagjait, A leltirozds
végrehajtasahoz sziikséges tovébbi intézkedéseket a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
fltala megbizott leltdrozasi vezetd végzi a szabalyzatban foglaltakkal 8sszhangban. Ennek
megfelelden a Hivatal kijelsli a leltarellendriket, kiadja a leltdrfelvételi jegyet, ivet, elvégzi a
kiértékelést, gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfelels drzésérél, kezelésérdl.

10. Adatszelgaltatis, beszdmolds

Az Intézmeny az éves beszimold, a kiltségvetés és a koltségvetési maradviny elszimolds
elkészitéséhez, valamint az év kodzben felmerfild egyéb, az intézményhaldzatot érintd
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az Snkormanyzat és/vagy a Hivatal
altal meghatirozott adattartalommal és formédban adatszolgaltatist teljesit,

Az Intézmény a beszamoldkhoz a Hivatal pénziigyi irodavezetdje dltal meghatirozottak
szerint segitséget nyihijt, Szdveges indokldssal adatot szolgéltat a koltségvetési maradvény
elszamolasdhoz, a pilyazati forrasok felhasznél4sardl, a feladatmutatsk alakuldssré),

A Hivatal a jogszabalyokban elbirt hatiriddre és adattartalommal a kdnyvelési adatok az
Intézmeny adatszolgéltatisa és szlveges <rtékelése alapjdn elkésziti az Intézmény
beszamoldjat ¢s ezek dekumenticidit. A Hivatal a jogszabdlyokban eldirt hatéridére elkésziti
a Kdltségvetési jelentést, a Mérlegjelentést és tovabbitja a Magyar Allamkinestdr felé.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja altal feliilvizsgdlt, a zArszdmadés alapjat jelenté
beszdmold- gamnitira egy példanyst megkiildi az Intézmény részére.

A Hivatal a pdlydzati forrisok elszimoldsaihoz biztositia a kdnyvelésbdl lekérdezhetd
felhaszndldsi adatokat. Eltérés esetén a hatdridok betartdsa mellett egyeztetést kezdeményez,
melynek sordn az Intézmény és a Hivatal kdzBsen feltarja az eltérés okat és gondoskodnak a
szlikséges médositasok végrehajtasirdl.



A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott modon elkésziti az Intézmeény kisltségvetési
maradvény elszémol4sat, amelyhez az intézmény elézetesen adatot szolgdltat. Az Intézmény
az elszdmolast ellendrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszimolassal
kiteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénzigyi irodavezetdje felé, melynek
egyeztetésérd] jegyzokdnyv késziil, majd a jovihagyott k5itségvetési maradvinyrdl a Hivatal
thjékoztatja az Intézmenyt.

A Hivatal 4llamhéztartissal szembeni adatszolgaltatési feladatok koziil a fentieken til az
alébbiakat Ytja el:

s Afabevallds,

» Rehabilitdcids hozzdjarulds elszamolisa

» Negyedéves és éves beruhdzasi statisztikai jelentés.

Az Intézmény az Allambéztartissal szemben az alabbi feladatokat kbteles ell4tni:
» Energiafelhasznalasi beszamolod,

Az &fa és a rehabilitdcios hozzdjarulds esetén a kapesolddd pénzforgaimat a Hivatal rendezi,
dtutalja az intézményi bankszdmlarol a fizetendd adét és hozzdjaruldst.

A Hivatal az Intézmény tartozisdllomanyarél az éves zarszamadési rendeletben
meghatarozotiak szerint adatszolgaltatast teljesit.

11. Engedélyezési eljaras

Az intézményi kdtelezettségvallalis, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités, utalvinyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal 4ltal kiadott, hatlydt tekintve az Intézményre is kiterjedd
hatalyos Métészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdélkodasi Szabélyzata és PénzOgyi Iroddjénak
iigyrendje tartalmazza az alairas mintdval egyiitt.

Az Intézménynek a kiotclezettségvillalds elbtt meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem haszndit és le nem kotdtt jogeim szerinti elbiranyzata biztositja-c a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozé - az ellenjegyzbhoz hasonldan - az utalvinyozas elitt
meggybzidik arrdl, hogy a bizonylat szabdlyszeriien van € kidllitva és aldirva, van-¢ fedezet a
kifizetésre, és szabalyszerfi-e az elszdmolasa.

A Hivatal pénziigyi irodavezetdjének és az Altala felhatalmazotinek joga €s jogszabalyi
foltdielek  fenndllisa esetén kotelessége az intézményi  kotelezettségvillalasok és
utalvinyrendeletek ellenjegyzése. A Hivatal ellenjegyzése nélkill a kistelezeitségvillalas
grvénytelen, a kiad4s nem teljesithetd, a bevétel nem szedhetd be.

A Hivatal kijelslt dolgozoja (érvényesitd) a kiadds teljesiiésének &s a bevétel beszedésének
elrendelése elétt okményok alapjén ellendrzi azok jogossagt, dsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét &s azt, hogy az elSirt alaki kivetelményeket betartottak-e.

A szerzddések 1 példdnyét kizponti szerzbdéstiriba leflizi, a megrendeliket a szamlék mellé
csatolva tirolja. A Hivatal gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazdsi okiratok megfeleld
adatvédelmerdl.



12, Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznilatiban [év6 dnkormdnyzati vagyon felett a hatilvos
vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -
mint Onkorményzati vagyonkezel- a rendelkezésre bocsdtott dnkormanyzati vagyont
birtokolja, hasznélja és a haszndlatabol szirmazé hasznot beszedi.
Az intézmény kiteles gondoskodni:
» A kezelésébe itadott vagyontdrgy értékének megfrzésérsl, ennek keretében viseli
a vagyontargy fenntartéséval, feldjitasival, karbantartdsdval, drzésével kapcsolatos
terheket.
¢ A kezelésben Jev, de birtekabol kikeriilt (pl.: bérbe adoti, ideiglenesen étadott
eszkizbk) vagyon hasmmélatanak, hasznositisinak ellentrzésérdl,
A Hivatal gondoskodik a vagyontargy nyilvintartisarél a nagy és a kis értéka befekteteit
eszkdzok tekintetében egyarént.

Az Intézmény vezetSje felelds az Intézmény haszndlaviba adott vagyon rendeltetésszeri
haszndlataért, annak érdekében, hogy az alapitéi okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabdlyi
eldirdsoknak megfelelden léssa el.

Az Intézmény vezetdje irdsban kdteles jelezni a Hivatal-nak amennyiben a hasznalatiba adott
vagyon feladatai ellatasdhoz nem szikséges.

13, Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvintartis

Az Intézmény a kotelezettségvallalést tartalmazé iratokat (okmdnyokaf) kételes a
beérkezéskor (az intézményben eldéllitott iratokat az elkészitést kovetben azonnal)
nyilvéntartasba venni (iktatni) €s a késGbbiekben az Iratkezelési és irattdrozdsi szabdlyzat
eléirasainak megfelelden kezelni, drizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasigi eseményeket eredményeztet6 iigyiratok, bizonylatok
érkeztetését és ikiatasdt, gondoskodik a megfeleld titokvédelmérsl, illetve a iratok VIGASZ-
hoz torténd tovabbitdsardl.

A Hivatal az Intézménytd] szirmazo kdvetelést, kitelezettséget keletkeztetd szerzbdéseket,
megéllapodasokat, kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé dokumentumokat, szdmlakat
igazoltan veszi at, illetve adja 4t az Intézménynek.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkildstt gazdasdgi eseményeket ridgzitd
bizonylatok érkeztetését és szilksép esetén ikiatdsdt, a Beérkezd szimlak analitikus
nyilvintartasdt, gendoskodik az iratok biztonsdgos drzésérsl és a mepfeleld titokvédelemrsl,

14. Kizbeszerzési eljiris

A koltségvetési szerveknek a kozbeszerzési torvény eldirisai szerint kell eljami az
arubeszerzés, szolgaltatds igénybevétele és épitési (karbantartdsi felgjitdsi) tgyekben.
Kdzbeszerzési Ugyekben az intézmény sajit szabdlyzata szerint jér el.

A kizbeszerzési eljdrds ajnlati, ajdnlaticteli felhivdsa kdtelezettségvillalasnak mindstl, ezért
ellenjegyzése kistelezs,



Az intézményj kozbeszerzési eljards elokészitésének, lefolytatisdnak, belss ellendrzésének
feleldsségi rendjét, a mevében eljdro, illetve az eljarisba bevont személyek, illetdleg
szervezetek feleldsségi korét és a kitzbeszerzési eljards dokumentilisi rendjét Ldilon
szabdlyzat tartalmazza.

Az Intézmény az éves kdzbeszerzéseirdl kiiltn jogszabdlyban meghatirozott minta szerinti
éves statisztikai Osszegzést készit, melyet a tirgyévet kivetd év mdjus 31. napjdig megkiild a
Kizbeszerzések Tandcsanak és tajékoztatdsul a Hivatal-nak.

15. Epiletek felajitisa, karbantaridsa

Az Intézmény teljes gazdalkodési jogkirébdl adddéan Snilldéan hatirezza meg karbantartisi,
felijitasi és beruhdzasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére 4116 kdltségvetési
forrasokat,

Az Intézmény a varatlan, elére nem lathaté meghibasoddsok elharitasat kizarolag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben emre nines lehetdség poteldirdnyzat
kéréssel fordul a Képviselb- testiilethez.

Az Intézmény frasban/faxon/etnail-ben kiildi meg a hibak bejelentését a Hivatal felé.

16, Energiagazdilkodas

Az Intézmeény ellendrzi a szelgdltaté szamlik adatait. Megvizsgdlja a szémlan szerepld
fogyasztasi értckek helyességeét, figyeli a szokasostol eltérd fogyasztisi éridkeket, vizsgilia
annak okait. Az Intézmény feladata szimlék szakmai teljesités igazolasa, wtalvinyozisa,

17. Biztositds és kdresemény

Karcsemény esetén az Intézmény tdjckoztatja a Hivatalt, a kiriigyintézés a hivatal feladata.
Amennyiben a kdrenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, gy arma az Intézmény
haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontirgyak kiirében bedlld valtozast az Intézmény haladéktalanul irésban
kételes jelezni a Hivatal felé.

18. Szabilyzaiok

A megillapodé felek egyiittmikddési és kélestnds thjékoztatdsi  kotelezettségiiknek
megfelelden gondoskodnak arrdl, hogy az egymés rendelkezésére bocsitott szabdlyzatok,
informécidk Hrzése, kezelése a titokvédelernre vonatkozé elbirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Ondlloan ddnt a szervezetével és mikddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabdly nem utal mis hataskérbe,

A Hivatal késziti el és adja ki a pénziigyi és szdmviteli tevékenységpel Ssszefilgpd belsd
szabalyzatokat olyan modon, hogy azok hatdlya kiterjed a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd kbltségvetési szervre is. Igy kozvetlentil alkalmazands:

« Szimviteli Politika,



Szamlarend,

Eszkiiziik és forrasok értékeldsi szabalyzata,

Leltiarozasi ¢s Leltarkészitési szabilyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata,
Onkaltségszamitasi szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati Szabélyzat és Bizonylati Album

Gépjarmiivek koltségelszdmoldsanak szabélyzata,

Sajat gépidrmil hivatali célt hasznalata

Bel- és kiilfldi kikilldetések ¢s devizaellatasok szabalyzata,

a 8 & & & & & % ¥ %

A Hivatal a szabélyzatokat 1 példinyban megkiildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd kSteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A hatdlyét vesztd szabalyzatot az Intézményvezetd kételes a Hivatal részére visszajuttatni,
ezzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatalyos szabélyzatok kerlijjenek alkalmazisra,
A Hivatal folyamatosan biztositja az dltala kibocsdtott szabdlyzatok tdrvényi eldirasoknak
vald megfeleldséeét, folyamatos aktualizaldsait és az aktualizélt szabélyzatok megkiildését az
Intézmeénynek.

19, Belsi ellendrzés

Métészalka Viros Képviseld-testlletének 202/2007. (X 25.) szamd hatdrozata alapjan
egylittmOksdési megédllapodas keretében belsbellentrzési feladatokat a Métészalkai
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények altal megkdtétt megallapodas alapjan, a
Polgérmesteri Hivatal Belsd Ellendrzése 1atja el.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény gazdilkodésinak folyamatara {tervezés, végrehajtas,
beszamolés) &s sajatossagaira tekintettel kiteles kialakitani, miikidtetni és fejleszteni a belsé
koniroll rendszerét,

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalinak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
sziveges, vagy tAbidzatbe foglalt, vagy folyamatidbrakkal szemlélteteit leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasigi tevékenysépek ellatisa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatisa
tekintetében az Intézmény fetadata.

Az Intézmény vezetbje felelds a  belsd ellendrzés altal feltdrt hidnyossagok, hibdk,
szabélytalansdgok megsziintetésére szolgdld intézkedési terv elkészitéséért &s végrehajtasadrt.

A Belsé Ellendrzés éves elientrzési tervének dsszedllitisa az Intézmények vezetdi dlfal
megkiilditt javaslatok, a kockdzatok rangsorolasaval és a rendelkezésre 4lld ellendri kapacitas
figyelembe vételével thrténik.

20, Pélydzatok

Az Intézmény feladata a palydzati Kilrds kivdlasztésin és a konkrét pélyazat elkészitésén
tiilmenden a benyujtandéd palydzatial kapesolatos szakhatisigi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést és az irdnyitoi (polgdrmesteri) jévaihagyast kvetben- a palyézat beadasa.

Az Intézmény pdlvézatival kapcsolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazas,
adatszolgdltatds, értesités sth.- ellatisa érdekében az Intézmény a palyazati adatlapot
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megkildi a Hivatal-nak legkésébb a palyazat benyOjtdsakor. Ennek hidnyaban a palyazat nem
ellenjegyezhetd.

Az Intézmény a palyazat elbirdldsar kivetden a tudomésszerzéstdl szdmitoti 5 munkanapon
beliil tdjékoztatja a ddntésrdl a Hivatal-t.

A Hivatal feladata az Intézmény <rtesitése a tdmogatdsi Osszeg szdmlira torénd
megérkezésériil,

A Hivatal igény szerint rdszt vesz a pélyizatok pénziigyi elszamoldsiban, illetve a timogatési
8sszeg felhaszndlasa tekintetében figyeli a rendelkezésre AllG keretet.

21. Zird rendelkezésck

Felek megallapodnak abban, hogy gazdilkodisi tevékenységilk, milkédésik soran a
vonatkozd jogszabalyok alapjén, jelen tnegéllapodéds szerint jarmak el. Kijelentik, hogy a
gazddlkodasukkal UOsszefuggd jogszabdlyokban meghatdrozott dltalanos felel(sségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjdk £s tudomasul veszik, hogy a jelen szerzddésben rigzitett
feladatok és hataridbk betartdsaért feielsséggel tartoznak.

Megéllapodnak abban is, hogy az Intézmény sajét rendelkezési jogkdrébe tartozd
elSirdnyzatok felhasznildsakor a beszerzett termék vagy szolgiltatis igénybevételének
gazdasdgossdgdért &s mindségéért az Intézményt terheli a felelGsség,

Felek térekszenek a teljes korll egyittmikidésre, eljardsuk sordn kilcsOnds értesitést és
tajékoztatisi kitelezettséget vallalnak, fiiggetlentil attél, hogy a jelen megéallapodds tartalmaz-
¢ kiltn eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megéllapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas j& himevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértd megnyilvanulisoktdl,
illetve esetleges vitds ligyeiket targyaldsos uton rendezik,

A megillapodas alairdi intézményitk képviseletében az egységes eljiras alkalmazdsa
érdekeében kolcstnds frasbeli értesitési kiiclezettzéget villalnak a tudomdsukra jutd és jelen
megéllapxdis egyes pontjait érinté jogszabalyviltozisokrdl.

Matészalka Varos Képviseld-testiilete 2015, (. ) Kt szdm0 hatdrozatival ezen
megillapodast jovahagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezer$jét €5 az Intézmény igazpat6jdt a
megallapodis alairdsara.

Ezen megallapodas a jovidhagyast kdvetden 2015. ho __ . napjatdl hatdlyos, ezzel
egyidejlileg hatdlydt veszii a felek kizitti, megegyezd tirgyvi korabbi megillapodas.

Mitészalka, 2015. jalius 1.

Jjegyzd igazgath
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