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ELOTERJESZTES

- a Képviselo - testiilethez -

a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és az onalloan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szervek kozott 2015-ben kotott Egyiittmilkodési Megallapodasok
modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Matészalka Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu
hatarozataval az onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerveink pénziigyi-
gazdasagi, szamviteli feladatait 2015. julius 01. napjatél a Matészalkai Polgarmesteri
Hivatalhoz rendelte. Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV  torvény
végrehajtasarol rendelkez6 Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden a Hivatal és az
Intézmények kozotti munkamegosztast, a feleldsségvallalas rendjét a munkakapcsolat
szabalyait Egyiittmiikodési Megallapodasban rogzitettiik, melyeket a Képvisels-
testiilet jovahagyott.

Az elmult évek sordn a feladatellatds jol mikodott, jelenleg sem igényel atalakitast,
ugyanakkor a ra vonatkozé jogszabalyok, helyi szabalyzatok tobb alkalommal
modosultak. Idé kozben a munkamegosztas technikai alapjat biztositd szamviteli
rendszer is megvaltozott. Az intézmények belsdé kontrollrendszerének ellendrzése
soran az ellendrzési jelentésekben is javaslatként fogalmazddott meg a
megallapodasok dsszhangba hozasa a jogszabalyvaltozasokkal.

A fentiekre tekintettel elkészitettik a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal, és a
Szatmari Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények, a Hivatal
¢s a Képes Géza Virosi Konyvtar, a Hivatal és a Szatmari Mizeum, valamint a



Hivatal és a Négy Evszak Ovoda kozott létrejové Munkamegosztisi Megallapodas
tervezeteit.

A modositas soran a jelenleg hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen megviéltozik a
megallapodasok megnevezése. Aktualizaltuk benniik a jogszabalyi hivatkozasokat,
illetve a tervezetekbdl kikeriilt a szamviteli szoftver megnevezése.

A megallapodés-tervezetekr6l megkértilk az érintett intézmények vezetdinek
véleményét. Visszajelzésiik alapjan megfelelének talaltdk a munkamegosztasuk,
illetve a felelésségvallalasuk rendjét és egyiittmiikodésiik szabalyait tartalmazé
tervezeteket.

Kérem a  Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy a  Munkamegosztasi
Megaillapodasokrol sz0l6 eléterjesztést megtargyalni és a hatarozat-
tervezetekhez mellékelt megallapodasokat jévahagyni sziveskedjen.
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Melleklet a 197-1/2023. szamu eloterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
Maitészalka Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
...... /2023. (VI....) szamu
HATAROZATA
a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatmari Egyesitett Szocilis és

Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények kozott kotendé Munkamegosztasi
Megallapodasrol

A Képviselo-testiilet

l. A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatmari Egyesitett Szocialis és
Egeszségligyi Alapellatasi Intézmények kozott kotendé Munkamegosztasi
Megallapodast a hatarozat melléklete szerint valtozatlan formaban jévahagyja.

2. Felhatalmazza a JegyzOt és-az Intézmény vezetdjéta megallapodas alairaséra.

Matészalka, 2023. junius

Dr. Hanusi Péter

Dr. Takacs Csaba
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal (Matészalka, Hosok-tere
9.), mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — a tovabbiakban Hivatal —
masrészrol Métészalka Véros Képviseld-testiilete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu hatarozataval
a Hivatalhoz rendelt Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alapellatasi
Intézmények (Matészalka, Szalkay Laszl6 u. 2/a), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6. az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv — a
tovabbiakban Intézmény — kozétt. az alulirott helyen és idoben.

Szerz6d6 felek — a Hivatal és az Intézmény — az éllamhaztartisrol szold torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdésének
megfelelden munkamegosztasuk, illetve a felelosségvallalasuk rendjét és egyiittmiikodésiik
szabalyait ebben a megallapodéasban rogzitik.

A szerzod6 felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozo
tevékenység ellatdsa a vonatkozo hatalyos jogszabélyok keretei kdzott torténhet.

A felek az egyiittmiikodésiik soran a mindenkor hatélyos jogszabalyi eldirasok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes kortien, de nevesitetten

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

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény,

Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérdl szolod adott évi torvény,

a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet (Ahsz.).

a munka torvénykdnyvérol szolo 2012.évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

az egészsegligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténéd finanszirozasanak

részletes szabalyairol szo016 43/1999. (I11. 3.) Kormanyrendelet,

e Matészalka Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a koltségvetésrol szolo
hatalyos rendelete,

e Matészalka Viaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 21/2012.(X.  19)
onkormanyzati rendelete Matészalka Viros Onkorményzat vagyonardl, a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol,

e a Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségligyi Alapellatisi Intézményi Tarsulas
koltségvetéserol szolo hatarozata,

e Matészalka Vdaros Onkormanyzata Képvisels-testiletének  5/2023.  (111.30.)
onkormadnyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujté szocilis ellatasokrol, azok
1igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrol,

e Matészalka Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 9/2022. (VIL.  28.)
onkormdnyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
formairdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol.



A Hivatal és az Intézmény kapcsolatiban az adattovabbitds, tajékoztatas irdsos vagy
elektronikus formaban, papir alapon vagy email-ban torténik. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket. vagy ezt helyettesitd
okmdnyokat hiteles alairassal és bélyegzével kell ellatni.

A felek a tudomasukra jutdo és sajat miikodésiiket. ezen megéllapodast, vagy az
egytttmikodésiiket érinté dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabélyvéltozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

1. A Kkoltségvetés tervezése

Az Intézmény az elézetes koltségvetési javaslatat a Szatmari Egyesitett Szocialis és
Egészseégligyi Alapellatasi Intézményi Tarsulds, mint Fenntarté altal meghatarozott hataridére
és tartalommal késziti el.

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht.. a Vhr., az
adott évi koltségvetési torvény rendelkezéseit, valamint a Tarsulasi Tanacs esetleges
koltségvetési koncepciojat.

Az Intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a Hivatal pénziigyi irodavezetsje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetéjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
e al¢tszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
¢ a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
e aspecialis beszerzési igényeket. elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkékat.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiillondsen:

e jogszabalyon alapulnak,

e szerzodésen. megallapodason alapulnak,

e tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak.

e cseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

e eszkozdk hasznositdsabdl szarmaznak.

A Hivatal a Tarsulasi Tandcs koltségvetési hatdrozatanak elfogadasat kivetéen a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozé jogszabdlyokban el6irt formédban és tartalommal a
meghatdrozott szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény elemi
koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével.

2. Az eléiranyzatok felhasznalisa

Az Intézmeny az eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldiranyzatok
felhaszndlasarol  szabadon dont azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a
kotelezettsegvallalds a kozbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskorben gondoskodik.
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Az Intézmény az eloiranyzat felhasznalasaért teljes kortien felel. A felhasznalasra vonatkozo
informaciot a Hivatal altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, kiltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informaciokat a Hivatal tovabbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kotelezettségvallalas, a teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjesztett .A
Mateszalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkoddsi Szabalyzata és Pénziigyi Irodajanak
Ugyrendje” tartalmazza az alairds mintakkal egylitt.

Az Intézmény vezetdjét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jog. Az Intézmény az irasbeli
kotelezettségvallalasok egy példanyat (szerzodés. megrendeld), valamint a hozza beérkezod
szamlakat a lehet6 legrovidebb id6n belil koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot ellatd
Hivatal pénziigyi irodavezetéjének. A szamldkon a teljesitést az Intézményvezetének. vagy az
altala felhatalmazott személynek igazolni kell, még a Hivatal részére torténd bekiildés elétt.

A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala felhatalmazott személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni
csak eldiranyzat-felhasznalasi terv alapjan és a szabad eldiranyzat erejéig lehet.

Amennyiben az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, irasban koteles jelezni az
Intézmény vezetdje felé. Amennyiben kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt irasban kozli
az ellenjegyzdvel. Ebben az esetben az ellenjegyzé a kitelezettségvallalast jelenté okményt ,.a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s err6l a Szatmari
Egyesitett Szocialis és Egészségiigyl Alapellatasi Intézményi Téarsulas Munkaszervezetének
vezetojét haladéktalanul irasban értesiti.

Az Intézmeény az altala nyujtott szolgaltatas esetén az alapdokumentumokat haladéktalanul
megkiildi a Hivatalnak ellenjegyzésre és a kovetelés beszedésére.

A Hivatal érvényesitési feladatokat ellatd dolgozdja a papir alapu bizonylat, szamla
formajaban beérkezd dokumentumokat alaki, formai és tartalmi szempontbol ellendrzi.
Megvizsgalja az Osszegszerliséget ¢s a fedezet meglétét. A jogszabalyi feltételek teljesiilése
esetén €rvényesiti a bizonylatot. Amennyiben barmilyen feltétel nem teljesiil, akkor az ok
megjeldlésével haladéektalanul visszakiildi az okmanyokat az Intézménynek.

Ervényesitett, pénziigyileg ellenjegyzett bizonylat, szamla esetében keriilhet sor a kiadas
teljesitésére, illetleg a bevétel beszedésére.

Az intézményi kotelezettségvallalasok nyilvantartasara a Hivatal az 6nkormanyzati ASP
Rendszer Gazdalkodasi Szakrendszerét hasznalja.

Az elbiranyzatok alakuldsarél a Hivatal havonta, a targyhot kovetd ho 20 napjaig tajékoztatja
az Intézmeényt. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatas
alapjan a Hivatal pénziigyi irodavezetdje segitségével elemzi — sziikség esetén a rendelkezésre
allo forrasaihoz igazitja — sajat gazdasagi tevékenységét. Az Intézmény koteles az
eldiranyzatok felhasznalasanak mértékét figyelemmel kisérni.



3. Az eléiranyzatok-modositasa, poteléiranyzat

A sajat hataskorben végrehajthaté eldiranyzat modositasokat az Aht. 36. § (1)-(3) bekezdése
¢s a Tarsulasi Tandcs adott évi koltségvetési hatarozata szerint lehet eldterjeszteni.
Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa soran poteldiranyzat vélik szitkségessé az ez iranyu
kérelmet kozvetleniil az iranyitd szervnél kell elGterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozd (kiemelt eldirdanyzaton beliili) eldiranyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az eldiranyzatok atcsoportositasat. modositasat.

A Hivatal az intézményi sajat hataskorbe tartozd eléiranyzat-modositasokat egyezteti az
intézményvezetovel. A feliilvizsgalt sajat hataskorii modositasi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénziigyi irodavezetdje irja ala.

4. Pénz —és bankszamlakezelés

A Hivatal a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek pénzeszkozeit a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
rogzitett bankszamlan kezeli. Az Aht. 111. § (3) bekezdése esetében a Magyar
Allamkincstarnal vezetett fizetési szamlat kell nyitni. A pénzforgalom kezelése a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatban ¢és a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott intézményi
bankszamlakon torténik. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett fizetési szamlahoz kapcsoléddéan az Intézmény
hazipénztarral rendelkezik. A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval
kapcsolatos jogszabalyok és belso szabalyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- ¢s bankszamlakezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellitasokért fizetendé téritési dijak
szamlazasa és beszedése

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijaira vonatkozd rendelkezéseket az
agazati jogszabalyok ¢és Matészalka Viros Onkormanyzata rendelete hatirozza meg. A
személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok intézményi téritési dijairdl az Intézmény
dolgozdi készitik el a szamlat az ASP Gazdalkodasi Szakrendszerében. Az Intézmény
dolgozoja a beszedett téritési dijakat naponta befizeti a Hivatalnal kezelt hazipénztarba.

6. A bolesédei gondozas és étkeztetés, valamint az intézmény altal nyuajtott egyéb
szolgaltatasok szamlazasa és beszedése

A bolesddei gondozasért és gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dijak dsszegét Matészalka
Varos Onkormanyzat hatalyos rendelete allapitja meg. A téritési dijakat a Hivatal dolgozdja



szamlazza az éltala vezetett analitikus nyilvantartas alapjan. A szamlak mellé¢ készpénz
atutalasi megbizast mellékel.

A kozvetitett szolgaltatasok, illetve més egyéb szolgaltatasokrol (bérleti dijak ...stb.)
szamlazasat a Hivatal gazdasagi tigyintézdje végzi a hozz4 eljuttatott alapbizonylatok alapjan.

7. Szamviteli feladatok

Az Intézmény a részére érkez6 szamlakat, illetve barmilyen szamviteli alapbizonylatot — azok
teljesitéset igazolva — a leheto legrovidebb idén beliil koteles megkiildeni a Hivatal részére. A
Hivatal szamviteli feladatot ellatdé dolgozdja a szamlikat az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszerben érkezteti. Ervényesités, ellenjegyzést kivetden keriilhet sor a kdvetelések- és
kotelezettségvillalasok nyilvantartasaba torténd régzitésre. A pénziigyi teljesités utan keriil
sor a f6konyvi kényvelésre.
A Hivatal a hatdlyos rendelkezéseknek megfeleléen az alabbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

e nagy ¢s kisértékii befektetett eszkz0k analitikus nyilvantartasa

e kovetelések- €s kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa
altalanos forgalmi ado nyilvantartés

e vevok-szallitok analitikus nyilvantartasa.
A fenti nyilvantartasok vezetése az ASP rendszerben torténik.

Word ¢€s Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti a Hivatal:
e az Intezménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak és a létszamhoz kapesolddd
illetmények tételes kimutatasat,
e a fizetési eldlegek nyilvantartasat
e aszigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat
e azegyeb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok analitikus nyilvantartasat.

8. Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az Intezmeny a létszam- és személyi juttatds eldirdnyzattal 6nalléan gazdalkodik, teljes
Jogkorrel rendelkezik az eldirdnyzatai felett, felelés a felhasznalas alakuldsaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltdttségét.

Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok kidllitdsa a Kézpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszerben (tovabbiakban: KIRA program) térténik. Az Intézmény tekintetében
a KIRA programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént el6zetes irasbeli
egyeztetés alapjan a Hivatal latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezetéi megbizas.
atsorolds, munkaviszony megsziintetése ...stb.) és a megbizasi  szerzodés  is
kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozo szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. A Hivatal pénziigyi irodavezetdjének, illetve az altala kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil a kitelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstérral a kapcsolatot a Hivatal tartja.



Az Intezmeny a vonatkozo jogszabalyi eléirdsok betartasa mellett elvégzi a munkaltato jogkor
gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos okményok —elkészitéséhez
sziikséges adatokat, irasban eljuttatja a Hivatal igyintézdjéhez, aki ezt kivetden a KIRA
programban elkésziti a sziikséges okmanyokat, melyet alairas céljabol visszakiild az
Intézmény vezetdjének.

Az okmanyok négy példanyban késziilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkincstarhoz, a dolgozéhoz, a személyi anyagba, illetdleg az iktatoba keriilnek
megkiildésre, illetve elhelyezésre.

A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzodés. tilmunkadij. min6ségi potlek,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladdsat az Intézmény irasbeli dokumentacioja
alapjan a Hivatal végzi.

9. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a Hivatal dltal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak
hasznositisanak, selejtezésének szabdlyzata valamint a Leltarozasi és leltarkészitési
Szabalyzat alapjan elvégzi a ra harulo feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozo szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen megéllapitja a
rendeltetésszerlien nem hasznalhato vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd eértékesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzOkonyvet, a hulladék-anyagok jegyzokdnyvét, megteszi a tovabbi sziikséges
int¢zkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a Hivatal részére.

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetoje
¢s a Hivatal pénziigyi irodavezetdje kijeloli a leltarozasi bizottsag tagjait. A leltarozas
végrehajtasdhoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala megbizott leltarozdsi vezetd végzi a szabdlyzatban foglaltakkal Gsszhangban. Ennek
megfeleléen a Hivatal kijeloli a leltdrellencdriket, kiadja a leltarlistat, elvégzi a kiértékelést,
gondoskodik a leltarbizonylatok. iratok megfeleld 6rzésérol, kezelésérol.

10. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmeény az €ves beszamold, a koltségvetés, a koltségvetési maradvany elszamolas
elkészitésehez, valamint a telepiilési onkormanyzatok é4gazati feladatainak tamogatasdhoz
nyujtott koltségvetési tamogatas felméréséhez, illetdleg egyéb, a Fenntartd altal igényelt
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a Hivatal altal meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

A Hivatal az Ahsz-ben eldirt hataridére és adattartalommal a fokonyvi nyilvantartas és az
Intézmény adatszolgaltatisa és szoveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény éves
beszamolojit. Az Intézmény szoveges indoklassal adatot szolgéltat a koltségvetési maradvany
elszamolasahoz, a palyazati forrasok felhasznalasarol, a feladatmutatok alakulasarol.

A Hivatal a Vhr-ben el6irt hataridore elkésziti az idékozi kéltségvetési jelentéseket, az
idokozi mérlegjelentéseket és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.



A Hivatal az éves beszdmold egy példanyat nyomtatott formaban megkiildi az Intézmény
részere.

A Hivatal a palyadzati forrdsok elszamolasaihoz biztositja a konyvelésbol lekérdezhetd
felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén a hatdridok betartasa mellett az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a Hivatal kozosen feltarja az eltérés
okat és gondoskodnak a sziikséges modositasok végrehajtasarol.

A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott modon elkésziti az Intézmény koltségvetési
maradvény elszdmolasat, amelyhez az intézmény el6zetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény
az elszamolast ellendrzi. és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénziigyi irodavezetdjének, melynek
egyeztetéserdl jegyzokonyv késziil. A Tarsulasi Tanacs altal jovahagyott koltségvetési
maradvanyrél a Hivatal tajékoztatja az Intézményt.

A Hivatal allamhéztartassal szembeni adatszolgéltatasi feladatok koziil a fentieken tal az
alabbiakat latja el:

e negyedéves szintd altalanos forgalmi ado bevallas,

e rchabilitacios hozzdjarulas negyedéves elszamoldsa

e negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentés

e ¢ves szintl energiafelhasznalasi beszamolo.

Az afa ¢s a rehabiliticios hozzdjarulas esetén a kapcsolddo pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az intézményi bankszamlardl a fizetendé adot és hozzajarulast.

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a haszndlatdban 1évé oOnkormanyzati vagyon felett a hatilyos
vagyonrendeletben meghatirozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az Intézmény az
onkormanyzati vagyon kezeloje, annak érdekében, hogy az alapitéi okiratban el6irt
tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen lassa el.

Koteles gondoskodni:

e a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzésérol, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartisaval, felujitasaval, karbantartdsaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket.

e a kezelésében levé, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszkozok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérol,

e a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol,

e avagyon hasznalatabol szarmazo haszon beszedésérol.

A Hivatal gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarol a nagy és a kis értékii befektetett
eszkozok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezet6je irasban koteles jelezni a Hivatalnak amennyiben a hasznalataba adott
vagyon feladatai ellatdsahoz nem sziikséges.



12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazd iratokat (okmanyokat) koteles a
be¢rkezéskor, az intézményben eldallitott iratokat az elkészitést kdvetden azonnal iktatni, és a
késObbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eloirasainak megfeleléen kezelni.
Orizni. A szerzddések egy példanyat kézponti sajat szerzodéstaraba leflizni.

Az Intézmény gondoskodik a kovetelést, kotelezettségvallalast keletkeztetd szerzodéseknek,
megallapodasoknak, munkajogviszonnyal 6sszefliggd dokumentumoknak és  szallitoi
szamlaknak a Hivatalhoz torténd haladéktalan tovabbitasardl. Ezen bizonylatokat igazoltan
kell bekiildeni. A szamlak mellé, amennyiben sziikséges a megrendel6t csatolni kell.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkiildott gazdasdgi eseményeket rogzitd
bizonylatoknak az ASP rendszerben térténé érkeztetését, sziikség esetén iktatasat. Vezeti a
beérkez6 szamlak analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérdl és a
megfelelo titokvédelemrol.

13. Epiiletek felijitasa, karbantartisa

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébol adodoan énalloan hatirozza meg karbantartasi.
felujitasi és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan. elére nem lathatd meghibasodasok elharitasat kizardlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetdség poteldiranyzat
kéréssel fordul a Fenntartohoz.

14. Energiagazdalkodas

Az Intézmény — a teljesités igazolasanak keretein beliil — ellentrzi a kéziizemi szolgaltatok
altal kiallitott szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szerepld fogvasztasi értékek
helyességét, figyeli a szokasostol eltéro értékeket, vizsgalja annak okait.

15. Biztositas és karesemény

A karesemények ligyintézése a Hivatal feladata.

Kaéresemény esetén az Intézmény tdjékoztatja a Hivatalt. Amennyiben a karenyhités azonnali
munkavégzeést tesz indokoltta, Ggy arra az Intézmény haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontargyak korében bealléo barminemu valtozast az Intézmény haladéktalanul
irasban koteles jelezni a Hivatal felé.



16. Szabalyzatok

A megallapodd felek egytittmiikddési és  kolesonods tdajékoztatasi  kotelezettségiiknek
megfeleléen gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informaciok orzése. kezelése a titokvédelemre vonatkozo eléirasoknak megteleljen.

Az intézmény onalléan dont a szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
keérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Hivatal késziti el és adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységgel Osszefliggd belso
szabalyzatokat olyan moddon, hogy azok hatdlya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szervre is. gy kizvetleniil alkalmazando:

e Szamviteli Politika,

e Szamlarend,

e a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata és
Pénziigyi Irodajanak Ugyrendje,
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkéltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Album
Sajat gépjarmi hivatali célu hasznalatarol szolo szabalyzat
az ldeiglenes kiilféldi kikiildetés szabalyzata,
a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Beszerzési szabalyzata.

A Hivatal a szabalyzatokat elektronikusan megkildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjéek.

A Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok térvényi eldirasoknak
valoé megfeleloségét, folyamatos aktualizalasat és az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

17. Belso ellenorzés

Matészalka Varos Képviselo-testiletének 202/2007. (X. 25.) szamua hatarozata alapjan
egylittmikodési megallapodas keretében a belsoellendrzési feladatokat a Matészalkai
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények altal megkotétt megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzése latja el.

Az Intézmény vezetOje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a belsd
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, a pénziigyi-,



gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatdsa
tekintetében az Intézmény feladata.

Az Intézmény vezetdje felelés a  belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok. hibék,
szabalytalansagok megsziintetésére szolgald intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Belso Ellenérzés éves ellendrzési tervének oOsszeallitasa az Intézmények vezetoi altal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsorolasaval és a rendelkezésre all6 ellenéri kapacitéas
figyelembe vételével torténik.

18. Palyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tilmenden a benyljtandd palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést €s az iranyitdi jovahagyast kovetden — a palyazat beadasa.

Az Intézmény palyazataval kapcsolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazas,
adatszolgaltatas, értesités stb. — ellatasa érdekében az Intézmény a palyazati adatlapot
megkiildi a Hivatalnak legkésobb a palyazat benyujtasakor. Ennek hidnydban a palyazat nem
ellenjegyezhetd.

Az Intézmény a palyazat elbiralasat kovetoen a tudomasszerzéstol szamitott 5 munkanapon
beliil tdjékoztatja a dontésrol a Hivatalt.

A Hivatal feladata az Intézmény értesitése a tamogatasi Osszeg szamlara torténd
megérkezeésérol.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palyazatok pénziigyi elszamolasaban, illetve a tamogatési
Osszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allo keretet.

19. Z4aro6 rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, mikddésiik soran a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal — Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos feleldsségi
szabalyokat 1smerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzodésben rogzitett
feladatok és hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo
eldiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgaltatas igénybevételének
gazdasagossagaért ¢s mindségéért az Intézményt terheli a felelosség.

Felek torekszenek a teljes korl egylttmuikddésre, eljarasuk soran kolesonos értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetleniil attél, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiillon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartozkodnak az
egymas jo hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitas ligyeiket targyalasos uton rendezik.
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A megallapodas aldiréi intézményiik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
érdekében kolcsonds irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra juto és jelen
megallapodas egyes pontjait érintd jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Varos Képvisel6-testiilete .../2023. (... ...) Kt szdmu hatarozataval ezen
megallapoddst jovahagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezetojét a megallapodas alairasara.

Ezen megéllapodas a jovahagyast kovetden 2023. ....... ho ... napjatol hatélyos, ezzel

egyidejileg hatalyat veszti a felek kozotti, megegyezd targyu korabbi megallapodas.

Mitészalka, 2023. ...... ...

Dr. Takdaes Csaba
jegyzo igazgatd
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Melléklet a 197-1/2023. szamu el6terjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Mitészalka Viros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
...... /2023. (VI....) szamu

HATAROZATA

a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Képes Géza Varosi Konyvtar kozott
kiotendé Munkamegosztasi Megallapodasrol

A Képviselo-testiilet

1. A Mateszalkai Polgarmesteri Hivatal és a Képes Géza Varosi Konyvtar kdzott

kdtendé Munkamegosztasi Megallapodast a hatarozat melléklete szerint
valtozatlan forméaban jévahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzot €s az Intézmény vezetdjét a megallapodas alirasara.

Matészalka, 2023. junius

Dr. Hanusi Péter

Dr. Takacs Csaba
polgarmester

jegyzd



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejétt egyrészrl a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal (Matészalka, Hosik-tere
9.) (Matészalka, Kélcsey u. 12.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az eléiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv — tovabbiakban Hivatal — masrészrol
Matészalka Varos Képviselo- testiilete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu hatarozataval a Hivatal-
hoz rendelt Képes Géza Varosi Konyvtar (Matészalka, Bajesy-Zs. u. 22.), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv — a tovabbiakban Intézmény — kozott, az alulirott helyen és idében.

Szerz0dé felek — a Hivatal és az Intézmény — az allamhaztartasrél szolé torvény
vegrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdésének
megfeleléen munkamegosztasuk, illetve a felelésségvallalasuk rendjét és egyiittmiikdésiik
szabalyait ebben a megallapodasban rogzitik.

A szerz6dé felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatélyos jogszabalyok keretei kozott torténhet.

A felek az egyiittmiikddésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirdsok szerint jarnak
el. amelyek nem teljes koriien, de nevesitetten

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

e a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivelddésrol

sz016 1997. évi CXL térvény, valamint e térvény modositasardl szold 2012, évi CLII

torvény,

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo adott évi torvény,

a szamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény,

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012.évi 1. térvény,

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

o Matészalka Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének a koltségvetésrol szolo
hatélyos rendelete,

e Matészalka Véiros Onkorményzat Képvisel6-testiilet 21/2012.(X. 19.) 6nkorméanyzati
rendelete az onkorményzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol.

A Hivatal és az Intézmény kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatds irasos vagy
clektronikus formédban, papir alapon vagy email-ban torténik. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesitd
okmanyokat hiteles alairassal és bélyegzével kell ellatni.

A felek a tudomésukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egytittmikddésiiket érinté dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvéltozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.



1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az elbzetes koltségvetési javaslatit az 6nkorményzat altal meghatérozott
hataridore és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az dnkormanyzat kdltségvetési koncepeidjat.

Az Intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a Hivatal pénziigyi irodavezetdje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
e alétszam ¢s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
e a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
e aspecidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkékat.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekinten szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiiléndsen:
e jogszabalyon alapulnak,
szerzodésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatéak,
eszkozok hasznositasabol szarmaznak.

A Hivatal az dnkormdnyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozd jogszabalyokban eléirt formédban és tartalommal a
meghatarozott  szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény elemi
koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével.

2. Az elbiranyzatok felhasznalisa

Az Int¢zmény az eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasarol ~ szabadon dént azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a
kotelezettségvillalas a kdzbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az eloiranyzat felhasznalasaért teljes kortien felel. A felhasznalasra vonatkozo
informaciot a Hivatal altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informacidkat a Hivatal tovabbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kotelezettségvallalas, a teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjesztett ., A
Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodési Szabalyzata és Pénziigyi Irodajanak
Ugyrendje™ tartalmazza az alairds mintakkal egylitt.

Az Intézmény vezetOjét. vagy az éltala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jog. Az Intézmény az irasbeli
kotelezettségvillalasok egy példanyat (szerzodés, megrendeld), valamint a hozza beérkezo
szamldkat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot ellato
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Hivatal pénziigyi irodavezetdjének. A szamlakon a teljesitést az Intézményvezetének, vag gv az
altala felhatalmazott személynek igazolni kell, még a Hivatal részére torténd bekiildés eltt.

A kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala felhatalmazott személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni
csak eldiranyzat-felhasznalasi terv alapjan és a szabad eldiranyzat erejéig lehet.

Amennyiben az ellenjegyzo a kitelezettségvallalassal nem ért egyet, irasban koteles jelezni az
Intézmény vezetdje fel¢. Amennyiben kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt irasban kozli
az ellenjegyzovel. Ebben az esetben az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt ..a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”™ zaradékkal latja el. s errdl Matészalka
Varos Képvisel6-Testiiletét haladéktalanul irasban értesiti.

Az Intézmény az éltala nyujtott szolgéltatas esetén az alapdokumentumokat haladéktalanul
megkiildi a Hivatalnak ellenjegyzésre és a kovetelés beszedésére.

A Hivatal érvényesitési feladatokat ellaté dolgozdja a papir alapu bizonylat, szémla
formdjaban beérkezd dokumentumokat alaki, formai és tartalmi szempontbol ellendrzi.
Megvizsgalja az Osszegszerliséget és a fedezet meglétét. A jogszabalyi feltételek teljesiilése
esetén €rvényesiti a bizonylatot. Amennyiben barmilyen feltétel nem teljesiil, akkor az ok
megjeldlésével haladéktalanul visszakiildi az okményokat az Intézménynek.

Ervényesitett, pénziigyileg ellenjegyzett bizonylat, szamla esetében keriilhet sor a kiadas
teljesitésére. illetoleg a bevétel beszedésére.

Az intézmenyi kotelezettségvallalasok nyilvantartasara a Hivatal az onkormanyzati ASP
Rendszer Gazdalkodasi Szakrendszerét hasznalja.

Az eldiranyzatok alakuldsardl a Hivatal havonta. a targyhot koveté ho 20 napjaig tajékoztatja
az Intézményt. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatas
alapjan a Hivatal pénziigyi irodavezetdje segitségével elemzi — sziikség esetén a rendelkezésre
allo forrasaihoz igazitja — sajat gazdasagi tevékenységét. Az Intézmény koteles az
eloiranyzatok felhasznaldsanak mértékét figyelemmel kisérni.

3. Eléirinyzat-médositas, pételiranyzat

A sajat hataskdrben végrehajthato eldiranyzat médositasokat az Aht. 36. § (1)-(3) bekezdése
és az Onkormanyzat adott évi koltségvetési rendelete szerint lehet eldterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa sordn poteldiranyzat vélik szitkségessé az ez iranyu
kerelmet kozvetlenill az irdnyitd szervnél kell elSterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozo (kiemelt eliranyzaton beliili) eldirdnyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az eldiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A Hivatal az intézményi sajit hataskorbe tartozo eléiranyzat-médositasokat egyezteti az
intézményvezetével. A feliilvizsgalt sajat hataskorti modositasi igényt az intézményvezetd és
a Hivatal pénziigyi irodavezetdje irja ala.
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4, Pénz —és Bankszamlakezelés

A Hivatal a sajit és a hozzarendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek peénzeszkozeit a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
rogzitett bankszamlan kezeli. Az Aht. 111. § (3) bekezdése esetében a Magyar
Allamkinestarnal vezetett fizetési szamlat kell nyitni. A pénzforgalom kezelése a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban és a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott intézményi
bankszamlékon torténik. A bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett fizetési szamldhoz kapcsolddéan az Intézmény
hazipénztarral rendelkezik. A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval
kapcsolatos jogszabalyok ¢és bels6 szabalyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- ¢és bankszamlakezelés részletes szabdlyait a Pénzkezelési Szabdlyzat rogziti.

5. A beiratkozasi dij, konyvtari szolgaltatasi dijak és elszamolasa

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijara vonatkozd rendelkezést az agazati
torveny €s a Konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmaz. A megéllapitott téritési dijakrol az
intézmény nyugtat allit ki.

A téritési dijak beszedése érdekében készitett nyugtikat a feladat ellatasaval megbizott
munkavallalé irja ald. Az egyéb bevételek beszedése érdekében készitett szamlakat, az azt
kiallité dolgozé irja ala, és a lehetd legrovidebb idén beliil megkiildi a szamla masolatot a
Hivatalnak.

6. Szamviteli feladatok

Az Intézmény a részére érkezd szamlakat, illetve barmilyen szamviteli alapbizonylatot — azok
teljesitését igazolva — a lehetd legrovidebb idén beliil koteles megkiildeni a Hivatal részére. A
Hivatal szamviteli feladatot ellato dolgozdja a szamlakat az ASP Gazdilkodasi
Szakrendszerben érkezteti. Ervényesités. ellenjegyzést kovetden keriilhet sor a kovetelések- és
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba torténd rogzitésre. A pénziigyi teljesités utan keriil

A Hivatal a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden az alabbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

e nagy ¢s kisértéki befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasa

e kovetelések- €s kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

e dltalanos forgalmi ado nyilvantartas

e vevok-szallitok analitikus nyilvantartasa.
A fenti nyilvantartasok vezetése az ASP rendszerben torténik.

Word ¢s Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti a Hivatal:
o az Intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak és a létszamhoz kapcsolodd
illetmények tételes kimutatasat,
e a fizetési eldlegek nyilvantartasat
e a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat
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e azegych sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok analitikus nyilvantartasat.
7. Munkaerdé- és bérgazdalkodas

Az Intézmény a létszam- és személyi juttatds eldirdnyzattal onalloan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az elSiranyzatai felett. felelés a felhasznalas alakulasaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betéltottségét.

A munkaviszonnyal kapcsolatos okmdnyok kiallitisa a Kdzpontositott Illetmény-szamfejtési
Rendszerben (tovabbiakban: KIRA program) torténik. Az Intézmény tekintetében a KIRA
programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént eldzetes irasbeli
egyeztetés alapjan a Hivatal latja el.

A munkaviszonnyal kapcsolatos okmany (munkaszerzodés, vezetdi megbizas. atsorolas,
munkaviszony megsziintetése ...stb.) és a megbizasi szerzodés is kotelezettségvallalas, ezért a
vonatkozé szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. A Hivatal
pénziigyi irodavezetdjének, illetve az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
kotelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapcsolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartisa mellett elvégzi a munkaltaté jogkor
gyakorlésdval egyiitt jaré feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszony
letesitésével, modositdsaval, megsziintetésével kapcsolatos okményok —elkészitéséhez
sziikséges adatokat, irasban eljuttatja a Hivatal tigyintéz6jéhez. aki ezt kovetden a KIRA
programban elkésziti a sziikséges okmanyokat, melyet aldirds céljabdl visszakiild az
Intézmény vezetdjének.

Az okmanyok négy példanyban késziilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkinestarhoz, a dolgozohoz, a személyi anyagba, illetdleg az iktatéba keriilnek
megkiildésre, illetve elhelyezésre.

A berjellegli. nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzodés, tilmunkadij. mindségi potlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladdsat az Intézmény irasbeli dokumentacioja
alapjan a Hivatal végzi.

8. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a Hivatal altal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak
hasznositdsinak, selejtezésének szabdlyzata valamint a Leltarozasi és leltarkészitési
Szabalyzat alapjan elvégzi a ra harulé feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozd szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megallapitia a
rendeltetésszerlien nem hasznalhato vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd értekesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzékonyvet, a hulladék-anyagok jegyzOkonyvét. megteszi a tovdbbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a Hivatal részére.

A Leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetdje
¢s a Hivatal pénziigyi irodavezetdje kijeloli a leltarozasi bizottsag tagjait. A leltarozas
vegrehajtasahoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal pénziigyi irodavezetéje és az
altala megbizott leltarozasi vezetd végzi a szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban. Ennek
megfeleléen a Hivatal kijeloli a leltarellenoroket, kiadja a leltarlistat, elvégzi a kiértékelést,
gondoskodik a leltarbizonylatok. iratok megfeleld 6rzésérol, kezelésérol.



9. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmeny az é€ves beszamolo, a koltségvetés, a koltségvetési maradvany elszamolas
elkészitéséhez, valamint a telepiilési onkormanyzatok agazati feladatainak tamogatasahoz
nyujtott koltségvetési tamogatas felméréséhez, illetdleg egyéb, a Fenntartd altal igényelt
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a Hivatal altal meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

A Hivatal az Ahsz-ben eléirt hataridére ¢és adattartalommal a fokonyvi nyilvantartas és az
Intézmeény adatszolgaltatasa és szoveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény éves
beszamolojat. Az Intézmény szoveges indoklassal adatot szolgéltat a kéltségvetési maradvany
elszamolasdhoz, a palyazati forrasok felhasznalasardl, a feladatmutatok alakulasarol.

A Hivatal a Vhr-ben eldirt hataridore elkésziti az idékozi koltségvetési jelentéseket, az
idokozi mérlegjelentéseket és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal az éves beszamolo egy példanyat nyomtatott formaban megkiildi az Intézmény
részére.

A Hivatal a palyazati forrasok elszamolasaihoz biztositja a konyvelésbol lekérdezhetd
felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén a hataridk betartdsa mellett az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek sordn az Intézmény €s a Hivatal kozdsen feltarja az eltérés
okat és gondoskodnak a sziikséges modositasok végrehajtasarol.

A Hivatal a jogszabalyban meghatirozott mddon elkésziti az Intézmény koltségvetési
maradvény elszamolasat, amelyhez az intézmény elézetesen adatot szolgéltat. Az Intézmény
az elszamolast ellendrzi. és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénziigyi irodavezetéjének, melynek
egyeztetésérdl jegyzOkonyv késziil. Az Onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetési
maradvanyrol a Hivatal tajékoztatja az Intézményt.

A Hivatal allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil a fentieken tul az
alabbiakat latja el:

e negyedéves szintl altalanos forgalmi add bevallas,

e rehabilitacids hozzajarulas negyedéves elszamolasa

e negyedéves és ¢ves beruhazasi statisztikai jelentés

e ¢ves szintli energiafelhasznalasi beszamolo.

Az afa és a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapcsoldédé pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az intézményi bankszamlardl a fizetend6 adot és hozzajarulast.

10. Vagyonkezelés
Az Intézmény a hasznalatdban [évo Onkormdanyzati vagyon felett a hatalyos
vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az Intézmény az
onkormdnyzati vagyon kezeloje, annak érdekében, hogy az alapitéi okiratban eldirt

tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lassa el.

Kételes gondoskodni:



® a kezeléscbe atadott vagyontargy értékének megdrzésérol, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartisaval, feltjitasaval, karbantartasaval, érzésével kapcsolatos
terheket,

* a kezelésében levd. de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszkdzok) vagyon hasznalatanak. hasznositasanak ellendérzésérol,

e a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol,

¢ avagyon hasznalatabol szarmazé haszon beszedésérol.

A Hivatal gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarél a nagy és a kis érték(i befektetett
eszkozok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetdje irdsban koteles jelezni a Hivatalnak amennyiben a hasznalataba adott
vagyon feladatai ellatidsahoz nem sziikséges.

11. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Az Intézmeény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) kételes a
beérkezéskor, az intézményben eléallitott iratokat az elkészitést kivetden azonnal iktatni, és a
késobbiekben az Iratkezelési ¢s irattarozasi szabalyzat eldirdsainak megfeleléen kezelni,
orizni. A szerzédések egy példanyat kzponti sajat szerzédéstaraba leflizni.

Az Intézmény gondoskodik a kovetelést, kitelezettségvallalast keletkezteté szerzodéseknek.
megallapodasoknak, munkajogviszonnyal 6sszefiiggd dokumentumoknak és  szallitoi
szamlaknak a Hivatalhoz tortén$ haladéktalan tovabbitasarél. Ezen bizonylatokat igazoltan
kell bekiildeni. A szamlak mell¢, amennyiben sziikséges a megrendelét csatolni kell.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkiildstt gazdasagi eseményeket rdgzits
bizonylatoknak az ASP rendszerben torténd érkeztetését, sziikség esetén iktatasat. Vezeti a
beérkezd szamldk analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérol és a
megfelelo titokvédelemrol.

12. Epiiletek felajitasa, karbantartasa

Az Intézmeny teljes gazdalkodasi jogkorébdl adodéan onalldan hatarozza meg karbantartasi,
felujitasi és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan, el6re nem lathaté meghibasodasok elharitasat kizarolag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetoség poteléiranyzat
kéréssel fordul a Fenntartohoz.

13. Energiagazdalkodas
Az Intézmeény — a teljesités igazolasanak keretein beliil — ellenérzi a koziizemi szolgaltatok

altal kiallitott szamldk adatait. Megvizsgalja a szdmlan szereplé fogyasztasi értékek
helyességet, figyeli a szokasostol eltérd értékeket, vizsgalja annak okait.



14. Biztositas és karesemény

A karesemények tigyintézése a Hivatal feladata.

Karesemény esetén az Intézmény tajékoztatja a Hivatalt. Amennyiben a karenyhités azonnali
munkavégzést tesz indokoltta, tgy arra az Intézmény haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontargyak korében bedlld barminem( véltozast az Intézmény haladéktalanul
irasban koteles jelezni a Hivatal felé.

15. Szabalyzatok

A megallapodé felek egyiittmiikodési és  kélesonds  tajékoztatdsi kotelezettségiliknek
megfeleléen gondoskodnak arrél, hogy az egymas rendelkezésére bocsétott szabalyzatok,
informéciok rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eléirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Ondlloan dont a szervezetével és mikodésével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Hivatal késziti el ¢s adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységgel dsszefiiggd belsd
szabalyzatokat olyan modon, hogy azok hatalya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is. Igy kizvetleniil alkalmazando:

e Szamviteli Politika,

e Szamlarend,

* a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodisi Szabalyzata és
Pénziigyi Irodajanak Ugyrendje,
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Album
Sajat gépjarmii hivatali célt hasznalatardl szolé szabalyzat
az Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés szabalyzata,
a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Beszerzési szabélyzata.

A Hivatal a szabélyzatokat elektronikusan megkiildi az Intézmény részére. Az
Intezményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A Hivatal folyamatosan biztositja az dltala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak
valo megfelel6ségét, folyamatos aktualizdlasat és az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

16. Belsé ellenérzés

Matészalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatarozata alapjan
egyiittmiikodési megallapodas keretében a belséellendrzési feladatokat a Matészalkai
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények altal megkotott megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellen6rzése latja el.



Az Intézmény vezet6je az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani. mikodtetni és fejleszteni a belsé
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellenérzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az Intézmény feladata.

Az Intézmény vezetGje felelos a  belsé ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak,
szabalytalansagok megsziintetésére szolgal¢ intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Bels6 Ellenorzés éves ellenGrzési tervének osszedllitisa az Intézmények vezetdi dltal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsorolasaval és a rendelkezésre 4ll6 ellenéri kapacitds
figyelembe vételével torténik.

17. Palyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden a benyujtandé palydzattal kapcsolatos szakhatésagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést és az irdnyitéi jovahagyast kdvetden — a palyazat beadésa.

Az Intézmény palyazataval kapcsolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazas,

adatszolgaltatds, értesités stb. — ecllatasa érdekében az Intézmény a pélyazati adatlapot
megkiildi a Hivatalnak legkésobb a palyazat beny(jtasakor. Ennek hianyaban a palyazat nem
ellenjegyezheto.

Az Intézmény a palydzat elbiralasat kovetden a tudomasszerzéstél szamitott 5 munkanapon
belill tajékoztatja a dontésrdl a Hivatalt.

A Hivatal feladata az Intézmény értesitése a tdmogatasi Gsszeg szamlara torténd
megérkezésérol.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palyazatok pénziigyi elszamolasaban, illetve a tamogatasi
Osszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allo keretet.

18. Zaré rendelkezések

Felek megdllapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikodésiik soran a
vonatkozo jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal =~ Osszefliggd jogszabalyokban meghatirozott 4ltalanos felelosségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzodésben rogzitett
feladatok és hataridok betartasaért felelésséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo
eloiranyzatok felhaszndldsakor a beszerzett termék vagy szolgaltatds igénybevételének
gazdasdgossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

Felek torekszenek a teljes kor(i egytittmiikddésre, eljarasuk soran kolcsonos értesitési és

tajekoztatasi kotelezettséget véllalnak, figgetleniil attol, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e killon eljardsi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
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egymas jO hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértd megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitas ligyeiket targyalasos uton rendezik.

A megallapodas alairoi intézményiik képviseletében az egységes eljaras alkalmazisa
¢érdekében kolesénos irasbeli értesitési kotelezettséget véllalnak a tudomasukra juto és jelen
megallapodas egyes pontjait érinté jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Viros Képviselo-testiilete .../2023. (... ...) Kt szamd hatirozataval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezetdjét ¢s az Intézmény igazgatojat a
megallapodas alairasara.

Ezen megallapodas a jovihagyast kovetden 2023. ....... hé ... napjatol hatédlyos, ezzel

egyidejileg hatdlyat veszti a felek kozotti, megegyezd targy korabbi megallapodas.

Matészalka, 2023. ...... ...

Dr. Takécs Csaba Czine Arpad
jegvzo igazgato



Melléklet a 197-1/2023. szamu el6terjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Matészalka Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
...... /2023. (VI....) szamu

HATAROZATA

a Matészalkai Polgdrmesteri Hivatal és a Szatmari Muzeum kozott kotendé
Munkamegosztasi Megallapodasrol

A Képviselo-testiilet

1. A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Szatmari Mazeum kozott kotendd

Munkamegosztasi Megallapodast a hatarozat melléklete szerint valtozatlan
formaban jovahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzot és az Intézmény vezet6jét a megéllapodas alairasara.

Matészalka, 2023. junius

Dr. Hanusi Péter

Dr. Takacs Csaba
polgarmester

Jegyzo



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészr6l a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal (Matészalka, Hosok-tere
9.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv — tovabbiakban Hivatal — madsrészr6l Matészalka Varos Képviseld-
testlilete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu hatarozataval a Hivatal-hoz rendelt Szatmari Mizeum
(Matészalka, Kossuth u. 5.), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, az el6iranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv — a tovabbiakban Intézmény — kozott, az
alulirott helyen és idoben.

Szerz6d¢ felek — a Hivatal és az Intézmény — az allamhaztartasrol szO0lo torvény
végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdésének
megfeleléen munkamegosztasuk, illetve a felelosségvallalasuk rendjét és egyiittmikodésiik
szabalyait ebben a megallapodasban rogzitik.

A szerz0do felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozd
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatélyos jogszabalyok keretei kozott torténhet.

A felek az egyiittmiikddésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eloirasok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes koriien, de nevesitetten

e az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény (Aht.),

e a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmivelodésrol

szol6 1997. évi CXL torvény, valamint e térvény modositasarol szolé 2012. évi CLII

torveny,

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo adott évi torvény.,

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény.

a kdzbeszerzésekrodl szold 2011. eévi CVIIL térvény,

a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény,

az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezoé 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

e Matészalka Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének a koltségvetésrdl sz616
hatalyos rendelete,

e Matészalka Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 21/2012(X. 19.)
onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

A Hivatal és az Intézmény kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatds irdsos vagy
elektronikus formédban, papir alapon vagy email-ban torténik. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal bir6é hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesitd
okmanyokat hiteles alairassal és bélyegzovel kell ellatni.

A felek a tudomasukra jutd ¢€s sajat mikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylittmikodésiiket érintd dolgokrdl — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.



1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az eldzetes koltségvetési javaslatdit az Onkormdanyzat altal meghatdrozott
hataridore és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht.. Vhr.
rendelkezéseit, az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat.

Az Intézmény elozetes koltségvetési javaslatat a Hivatal pénziigyi irodavezetdje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
e alétszam ¢és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
o a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
e a specialis beszerzesi igényeket. elvégzendé karbantartasi és felujitasi munkakat.

A kiadasi eloiranyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiilondsen:
e jogszabalyon alapulnak,
szerzddésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
eszk6zok hasznositasabdl szarmaznak.

A Hivatal az onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozo jogszabalyokban eldirt formaban és tartalommal a
meghatarozott szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény elemi
koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével.

2. Az eléiranyzatok felhasznalasa

Az Intézmény az eldirdanyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasarol szabadon dont azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalas a kdzbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az eldiranyzat felhasznalasaért teljes kortien felel. A felhasznalasra vonatkozo
informaciot a Hivatal altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informaciokat a Hivatal tovabbitja az Intézmény részére.

Az intézményi Kkotelezettségvallalas, a teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozds €s
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjesztett ,,A
Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata és Pénzligyi Irodajanak
Ugyrendje” tartalmazza az alairas mintakkal egyiitt.

Az Intézmény vezetdjét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi  és  utalvanyozasi jog. Az Intézmény az irasbeli
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kotelezettségvallalasok egy példanyat (szerzodés. megrendeld), valamint a hozza beérkezo
szamlakat a lehet6 legrovidebb idén beliil koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot ellatd
Hivatal pénziigyi irodavezetéjének. A szamlakon a teljesitést az Intézményvezetonek. vagy az
altala felhatalmazott személynek igazolni kell, még a Hivatal részére torténo bekiildés elott.

A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala felhatalmazott személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni
csak eloiranyzat-felhasznalasi terv alapjan €s a szabad eléiranyzat erejéig lehet.

Amennyiben az ellenjegyzo a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, irasban koteles jelezni az
Intézmény vezetoje felé. Amennyiben kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt irasban kozli
az ellenjegyzdvel. Ebben az esetben az ellenjegyz6 a kitelezettségvallalast jelenté okmanyt ..a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s errél Matészalka
Varos Képviselo-Testiiletét haladéktalanul irasban értesiti.

Az Intézmény az altala nyujtott szolgéltatds esetén az alapdokumentumokat haladéktalanul
megkiildi a Hivatalnak ellenjegyzésre és a kovetelés beszedésére.

A Hivatal érvényesitési feladatokat ellato dolgozoja a papir alapu bizonylat, szamla
formdjaban beérkez6 dokumentumokat alaki, formai és tartalmi szempontbol ellendrzi.
Megvizsgalja az Gsszegszerliséget €s a fedezet meglétét. A jogszabdlyi feltételek teljesiilése
esetén érvényesiti a bizonylatot. Amennyiben barmilyen feltétel nem teljesiil, akkor az ok
megjelolésével haladéktalanul visszakiildi az okmanyokat az Intézménynek.

Ervényesitett, pénziigyileg ellenjegyzett bizonylat, szamla esetében keriilhet sor a kiadas
teljesitésére, illetdleg a bevétel beszedésére.

Az intezményi kotelezettségvallalasok nyilvantartasara a Hivatal az 6nkormanyzati ASP
Rendszer Gazdalkodasi Szakrendszerét hasznalja.

Az eldiranyzatok alakulasarol a Hivatal havonta, a targyhot kovetd ho 20 napjaig tajékoztatja
az Intézményt. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatas
alapjan a Hivatal pénziigyi irodavezetoje segitségével elemzi — sziikség esetén a rendelkezésre
allo forrasaihoz igazitja — sajat gazdasagi tevékenységét. Az Intézmény koteles az
eloiranyzatok felhasznalasanak mértékét figyelemmel kisérni.

3. Eldiranyzat-mdédositas, poteléiranyzat

A sajat hataskdrben végrehajthato eldirdnyzat modositasokat az Aht. 36. § (1)-(3) bekezdése
és az Onkormanyzat adott évi rendelete szerint lehet eléterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa soran poteldiranyzat valik sziikségessé az ez irdanyu
kérelmet kdzvetlendl az iranyitd szervnél kell el6terjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozo (kiemelt eldiranyzaton beliili) eldiranyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az eldirdnyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A Hivatal az intézményi sajat hataskorbe tartozo eldiranyzat-modositasokat egyezteti az
intézményvezetovel. A fellilvizsgalt sajat hataskorii modositasi igényt az intézményvezeto és
a Hivatal pénziigyi irodavezetdje irja ala.



4. Pénz —és Bankszamlakezelés

A Hivatal a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek pénzeszkOzeit a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
rogzitett bankszamlan kezeli. Az Aht. 111. § (3) bekezdése esetében a Magyar
Allamkincstarnal vezetett fizetési szamlat kell nyitni. A pénzforgalom kezelése a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatban és a Pénzkezelési Szabdlyzatban meghatarozott intézményi
bankszamldkon torténik. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett fizetési szamlahoz kapcsoldéddoan az Intézmény
hazipénztarral rendelkezik. A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval
kapesolatos jogszabalyok és belso szabalyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabdlyait a Pénzkezelési Szabélyzat rogziti.

5. Szolgaltatasi és bérleti dijak szamlazasa és beszedése

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijat az intézmény onalldoan allapitja meg.
A megallapitott szolgaltatasi és bérleti dijakrol ha az Intézmény dolgozdja késziti el a
szamlat, akkor a szamla masolatot a lehetd legrévidebb idon beliil koteles megkiildeni a
Hivatal részére.

6. Szamviteli feladatok

Az Intézmény a részére érkez6 szamlakat, illetve barmilyen szamviteli alapbizonylatot — azok
teljesitését igazolva — a lehetd legrévidebb 1don beliil koteles megkiildeni a Hivatal részére. A
Hivatal szamviteli feladatot ellatdé dolgozoja a szamlakat az ASP  Gazdalkodasi
Szakrendszerben érkezteti. Ervényesités, ellenjegyzést kovetéen keriilhet sor a kovetelések- és
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba torténé rogzitésre. A pénziigyi teljesités utan kertil
sor a fokonyvi kdnyvelésre.
A Hivatal a hatalyos rendelkezéseknek megfeleléen az aldbbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

e nagy ¢s kisértékil befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasa

o kovetelések- és kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

e altalanos forgalmi ado nyilvantartas

e vevok-szallitok analitikus nyilvantartasa.
A fenti nyilvantartasok vezetése az ASP rendszerben torténik.

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti a Hivatal:
o az Intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak és a létszamhoz kapcsolodo
illetmények tételes kimutatasat,
o a fizetési eldlegek nyilvantartasat
e aszigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat
e az egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok analitikus nyilvantartasat.



7. Munkaeré- és bérgazdalkodas

Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas eldiranyzattal onéalloan gazdélkodik. teljes
jogkorrel rendelkezik az eldiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakulasaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét.

A munkaviszonnyal kapcsolatos okmanyok kiallitasa a Kozpontositott Illetmény-szamfejtési
Rendszerben (tovabbiakban: KIRA program) térténik. Az Intézmény tekintetében a KIRA
programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént eldzetes irasbeli
egyeztetés alapjan a Hivatal latja el.

A munkaviszonnyal kapcsolatos okmany (munkaszerzOdés, vezetdi megbizas, atsorolas,
munkaviszony megsziintetése ...stb.) és a megbizasi szerzddés is kitelezettségvallalas, ezért a
vonatkozé szabalyok értelmében az ellenjegyzési kitelezettség rajuk is vonatkozik. A Hivatal
pénziigyi irodavezetOjének, illetve az dltala kijelolt személy ellenjegyzése nélkil a
kotelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapcsolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltato jogkor
gyakorlasaval egyltt jard feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kizalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okmanyok elkészitéséhez
sziikséges adatokat, irasban eljuttatja a Hivatal iigyintéz6jéhez. aki ezt kovetéen a KIRA
programban elkésziti a szilkséges okmanyokat, melyet aldiras céljabol visszakiild az
Intézmény vezetdjének.

Az okmanyok neégy peldanyban késziilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkincstarhoz, a dolgozohoz, a személyi anyagba, illetdleg az iktatoba keriilnek
megkiildésre, illetve elhelyezésre.

A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzodés. tilmunkadij. mindségi potlék.,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasat az Intézmény irasbeli dokumentacioja
alapjan a Hivatal végzi.

8. Seclejtezés —leltarozas

Az Intézmény a Hivatal altal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata valamint a Leltarozasi és leltarkészitési
Szabalyzat alapjan elvégzi a ra haruld feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megallapitja a
rendeltetésszerlien nem hasznalhato vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértoi véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzokonyvet. a hulladék-anyagok jegyzokonyvét. megteszi a tovabbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a Hivatal részére.

A Leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetoje
¢s a Hivatal pénziigy1 irodavezetdje kijeloli a leltdrozasi bizottsag tagjait. A leltarozas
veégrehajtasdhoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala megbizott leltarozasi vezeté végzi a szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban. Ennek
megteleloen a Hivatal kijeldli a leltarellendroket, kiadja a leltarlistat, elvégzi a kiértékelést,
gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfeleld 6rzésérol, kezelésérol.



9. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az éves beszamolo, a koltségvetés, a kéltségvetési maradvany elszamolas
elkészitéséhez, valamint a telepiilési dnkormanyzatok agazati feladatainak tamogatasahoz
nyujtott koltségvetési tamogatas felméréséhez, illetleg egyéb, a Fenntartd altal igényelt
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a Hivatal altal meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

A Hivatal az Ahsz-ben eldirt hataridére és adattartalommal a fokonyvi nyilvantartas és az
Intézmény adatszolgaltatasa ¢és szdveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény éves
beszamolojat. Az Intézmeny szoveges indoklassal adatot szolgaltat a kdltségvetési maradvany
elszamolasahoz, a palyazati forrasok felhasznaldsarol, a feladatmutatok alakulasardl.

A Hivatal a Vhr-ben el6irt hataridére elkésziti az idokozi koltségvetési jelentéseket, az
idékozi mérlegjelentéseket és tovabbitia a Magyar Allamkinestar felé.

A Hivatal az éves beszamolo egy példanyat nyomtatott formaban megkiildi az Intézmény
részére.

A Hivatal a palyazati forrasok elszamolasaihoz biztositja a konyvelésbdl lekérdezhetod
felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén a hataridék betartasa mellett az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a Hivatal kézosen feltarja az eltérés
okat és gondoskodnak a sziikséges modositasok végrehajtasarol.

A Hivatal a jogszabalyban meghatiarozott modon elkésziti az Intézmény koltségvetési
maradvany elszamolasat, amelyhez az intézmény elézetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény
az elszamolast ellenorzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénziigyi irodavezetdjének, melynek
egyeztetésérdl jegyzokonyv késziil. Az Onkorméanyzat altal jovahagyott koltségvetési
maradvanyrol a Hivatal tdjékoztatja az Intézményt.

A Hivatal allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil a fentieken tdl az
alabbiakat latja el:

e negyedéves szintll altalanos forgalmi ado bevallas,

e rchabilitacids hozzajarulas negyedéves elszamolasa

e negyedéves és €ves beruhazasi statisztikai jelentés

e ¢ves szintl energiafelhasznalasi beszamolo.

Az afa ¢s a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapcesolodo pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az intézményi bankszamlardl a fizetend6 adot és hozzdjarulast.

10. Vagyonkezelés
Az Intézmény a hasznalatiban 1év0 Onkormanyzati vagyvon felett a hatalyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az Intézmény az
onkormanyzati vagyon kezeloje, annak érdekében, hogy az alapitoi okiratban eldirt

tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lassa el.

Koteles gondoskodni:



o akezelésébe atadott vagyontargy értékének megorzésérol, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartasaval, feltjitdsaval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket,

e a kezelésében levo. de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszkozok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérol,

e ahasznalataba adott vagyon rendeltetésszert hasznalatarol,

e avagyon hasznalatabol szarmazo haszon beszedésérol.

A Hivatal gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarol a nagy ¢és a kis értékli befektetett
eszk6zok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetoje irasban koteles jelezni a Hivatalnak amennyiben a hasznalataba adott
vagyon feladatai ellatdsahoz nem sziikséges.

11. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor, az intézményben eldallitott iratokat az elkészitést kvetden azonnal iktatni, és a
késdbbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eléirdsainak megfeleloen kezelni.
orizni. A szerzodések egy példanyat kozponti sajat szerzodéstaraba lefiizni.

Az Intézmény gondoskodik a kdvetelést, kotelezettségvallalast keletkeztetd szerzodéseknek,
megallapodasoknak. munkajogviszonnyal osszefliggd dokumentumoknak ¢€s szallito
szamlaknak a Hivatalhoz torténd haladéktalan tovabbitasarol. Ezen bizonylatokat igazoltan
kell bekiildeni. A szamlak mellé, amennyiben sziikséges a megrendel6t csatolni kell.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkiildott gazdasagi eseményeket rdgzitd
bizonylatoknak az ASP rendszerben torténd érkeztetését, sziikség esetén iktatasat. Vezeti a
beérkez6 szamlak analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az iratok biztonsagos orzésérol €s a
megtelelo titokvédelemrol.

12. Epiiletek felujitasa, karbantartisa

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébdl adodoan onalloan hatarozza meg karbantartasi,
felujitasi ¢és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan, elére nem lathatd meghibasodasok elharitasat kizarolag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetdéség poteldiranyzat
kéréssel fordul a Fenntartohoz.

13. Energiagazdalkodas
Az Intézmény — a teljesités igazolasanak keretein belill — ellenérzi a koziizemi szolgaltatok

altal kiallitott szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szerepld fogyasztasi értékek
helyességet, figyeli a szokasostol eltéro értékeket, vizsgalja annak okait.



14. Biztositas és karesemény

A karesemények ligyintézése a Hivatal feladata.

Karesemény esetén az Intézmény tajékoztatja a Hivatalt. Amennyiben a karenyhités azonnali
munkaveégzést tesz indokoltta, ugy arra az Intézmény haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontargyak korében bealld barminemt valtozast az Intézmény haladéktalanul
irasban koteles jelezni a Hivatal felé.

15. Szabalyzatok

A megallapodd felek egytittmikodési ¢s kolesonds tdjékoztatasi kotelezettségiiknek
megteleléen gondoskodnak arrol, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informaciok orzése. kezelése a titokvédelemre vonatkozo eléirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Onalloan dont a szervezetével és muikodésével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Hivatal késziti el és adja ki a pénzligyi és szamviteli tevékenységgel Gsszefliggd belsod
szabalyzatokat olyan modon, hogy azok hatalya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is. Igy kozvetleniil alkalmazando:

e Szamviteli Politika,

e Szamlarend,

e a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkoddsi Szabdlyzata ¢és
Pénziigyi Irodajanak Ugyrendje,
Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Album
Sajat gépjarmui hivatali céli hasznalatarol szolo szabalyzat
az Ideiglenes kiilfoldi kikildetés szabalyzata,
a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Beszerzési szabalyzata.

A Hivatal a szabalyzatokat elektronikusan megkiilldi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak
valo megfeleloségét, folyamatos aktualizalasat €s az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

16. Belso ellenorzés

Maitészalka Viaros Képviseld-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatarozata alapjan
egylttmiikodési megallapodas keretében a belsoellenorzési feladatokat a Matészalkai
Polgarmesteri Hivatal ¢€s az intézmények altal megkotott megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzése l1atja el.



Az Intézmény vezetdje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, veégrehajtas,
beszamolds) €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a belsé
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmeény folyamatainak
szOoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az Intézmény feladata.

Az Intézmény vezetdje felelés a  belsd ellenérzés dltal feltart hianyossdgok, hibak,
szabalytalansagok megsziintetésére szolgalo intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Belsé Ellen6rzés éves ellendrzési tervének oOsszeallitasa az Intézmények vezet6i altal
megkiildott javaslatok, a kockdzatok rangsorolaséval és a rendelkezésre allo ellendri kapacitas
figyelembe vételével torténik.

17. Palyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztasan ¢s a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden a benyujtando palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzdjarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést ¢s az iranyitdi jovahagydst kvetden — a palyazat beadasa.

Az Intézmény palyazataval kapcsolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazas,
adatszolgaltatas, értesités stb. — ellatdsa érdekében az Intézmény a palydzati adatlapot
megkiildi a Hivatalnak legkésobb a palyazat benytjtasakor. Ennek hianyédban a palyazat nem
ellenjegyezhetd.

Az Intézmény a palyazat elbirdldsat kovetoen a tudomasszerzéstol szamitott 5 munkanapon
beliil tajékoztatja a dontésrdl a Hivatalt.

A Hivatal feladata az Intézmény értesitése a tdmogatasi Osszeg szamldra torténod
megérkezésérol.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palyazatok pénziigyi elszamolasaban, illetve a tamogatasi
Osszeg telhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allo keretet.

18. Zaro rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi teveékenységik, miikodeésiik soran a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos  felelosségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzédésben régzitett
feladatok ¢s hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

Megallapodnak abban 1s, hogy az Intézmeény sajat rendelkezési jogkorébe tartozod
eléiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgaltatas igénybevételének
gazdasagossagaért ¢s mindségéért az Intézményt terheli a felelosség.

Felek torekszenek a teljes korli egylttmukodésre, eljarasuk soran koélcsonds értesitési €s
tajekoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetleniil attél, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az



egymds jo hirnevét. szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértdé megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitas ligyeiket targyalasos uton rendezik.

A megallapodas alairéi intézményiik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
erdekében kolesonds irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutd és jelen
megallapodas egyes pontjait érintd jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Viaros Képviselo-testiilete .../2023. (... ...) Kt szama hatarozataval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezet6jét és az Intézmény igazgatdjat a

megallapodas alairasara.

Ezen megallapodas a jovahagyast kovetden 2023. ....... hé ... napjatdl hatalyos, ezzel
egyidejtleg hatalvat veszti a felek kozotti, megegyezd targyu korabbi megallapodas.

Matészalka, 2023. ...... ...

Dr. Takacs Csaba Dr. Cservenyak Laszlo
jegyzo igazgato



Melléklet a 197-1/2023. szamu eloterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET

Matészalka Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
...... /2023. (VI....) szamu

HATAROZATA

a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Négy Evszak Ovoda kézitt kotendd
Munkamegosztasi Megallapodasrol

A KépviselO-testiilet

1. A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal és a Négy Evszak Ovoda kozétt kotendd

Munkamegosztasi Megallapodast a hatarozat melléklete szerint véltozatlan
formaban jévahagyja.

2. Felhatalmazza a Jegyzot és az Intézmény vezet6jét a megallapodas alairasara.

Matészalka, 2023. janius

Dr. Hanusi Péter

Dr. Takacs Csaba
polgarmester

jegyzé



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal (Matészalka, Hosok-tere
9.), mint gazdasagi szervezettel rendelkez0, az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv — tovabbiakban Hivatal — masrészrol Matészalka Varos Képviseld-
testiilete 45/2015. (IV. 29.) Kt. szamu hatarozataval a Hivatal-hoz rendelt Négy Evszak
Ovoda ( Matészalka, Alkotmany ut 15.), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé, az
eloiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv — a tovabbiakban
Intézmény — kozott, az alulirott helyen és idében.

Szerz6d6 felek — a Hivatal és az Intézmény — az allamhaztartasrol szolo torvény
veégrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdésének
megfeleléen munkamegosztasuk, illetve a felelosségvallalasuk rendjét és egyiittmikadésik
szabalyait ebben a megallapodasban rogzitik.

A szerz6dd felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok keretei kdzott torténhet.

A felek az egyilittmikodésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes korlien, de nevesitetten

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény (Aht.),

a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo adott évi torvény.

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. torvény,

a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012.évi 1. torvény.

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térveny (Kjt.)

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezéd 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

e Matészalka Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a koltségvetésrdl szolo
hatalyos rendelete,

o Maitészalka Viaros Onkormanyzata Képviselo-testilletének  21/2012.(X.  19.)

Onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat vagyonarol, a vagyontargyak feletti

tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

A Hivatal és az Intézmény kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas irasos vagy
elektronikus formaban, papir alapon vagy email-ban térténik. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd
okmanyokat hiteles alairassal és bélyegzdvel kell ellatni..

A felek a tudomasukra juté és sajat mukodesiiket, ezen megallapodast. vagy az
egylttmikadésiiket érinté dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast

haladéktalanul tajékoztatjak.

1. A koltségvetés tervezése



1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az elbzetes koltségvetési javaslatat az onkormanyzat altal meghatarozott
hataridore €s tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az onkormanyzat kéltségvetési koncepceiojat.

Az Intézmény elozetes koltségvetési javaslatat a Hivatal pénziigyi irodavezetdje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdjével.

Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:
e alétszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
e a feladatok valtozasait, azok kdltségvetésre gyakorolt hatasat,
e aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket.
amelyek az intézméeny feladataival kapcsolatosak, igy kiilonosen:
e jogszabalyon alapulnak,
szerzodésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
eszkdzok hasznositasabol szarmaznak.

A Hivatal az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozé jogszabalyokban eldirt formaban ¢és tartalommal a
meghatarozott szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény elemi
koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével.

2. Az eléiranyzatok felhasznalasa

Az Intézmény az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasarol  szabadon dént azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalas a kdzbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az eldiranyzat felhasznalasaért teljes korien felel. A felhasznalasra vonatkozo
informaciot a Hivatal altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informacidkat a Hivatal tovabbitja az Intézmény részére.

Az intézményi kotelezettségvallalas, a teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjesztett ,,A
Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata és Pénziigyi Irodajanak
Ugyrendje” tartalmazza az alairas mintakkal egyiitt.

Az Intézmény vezet6jét, vagy az éltala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog. Az Intézmény az irasbeli
kotelezettsegvallalasok egy példanyat (szerz6dés, megrendeld), valamint a hozza beérkezo
szamlakat a leheto legrévidebb idon beliil koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot ellato
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Hivatal pénziigyi irodavezetdjének. A szamlakon a teljesitést az Intézményvezetének. vagy az
altala felhatalmazott személynek igazolni kell, még a Hivatal részére torténd bekiildés elott.

A kotelezettségvallalasok pénzigyi ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi irodavezetdje €s az
altala felhatalmazott személy jogosult. Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni
csak eldiranyzat-felhasznalasi terv alapjan €s a szabad eldirdnyzat erejéig lehet.

Amennyiben az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, irasban koteles jelezni az
Intézmény vezetdje felé. Amennyiben kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt irasban kozli
az ellenjegyzovel. Ebben az esetben az ellenjegyz6 a kitelezettségvallalast jelenté okmanyt ..a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s errél Matészalka
Varos Képviseld-Testiiletét haladéktalanul irasban értesiti.

Az Intézmény az altala nyujtott szolgaltatas esetén az alapdokumentumokat haladéktalanul
megkildi a Hivatalnak ellenjegyzésre ¢s a kdvetelés beszedésére.

A Hivatal érvényesitési feladatokat ellaté dolgozdja a papir alapu bizonylat, szamla
formajaban beérkezé dokumentumokat alaki, formai és tartalmi szempontbol ellendrzi.
Megvizsgalja az Gsszegszeriiséget és a fedezet meglétét. A jogszabalyi feltételek teljestilése
esetén érvényesiti a bizonylatot. Amennyiben barmilyen feltétel nem teljesiil, akkor az ok
megjeldlésével haladéktalanul visszakiildi az okmanyokat az Intézménynek.

Ervényesitett, pénziigyileg ellenjegyzett bizonylat, szamla esetében keriilhet sor a kiadas
teljesitésére. illetoleg a bevétel beszedésére.

Az intézményi kotelezetts¢gvallalasok nyilvantartasara a Hivatal az Oonkormanyzati ASP
Rendszer Gazdalkodasi Szakrendszerét hasznalja.

Az el6iranyzatok alakulasarol a Hivatal havonta. a targyhot kévetd ho 20 napjaig tajékoztatja
az Intézményt. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési jelentés ¢és a pénzforgalmi kimutatas
alapjan a Hivatal pénziigyi irodavezetije segitségével elemzi — sziikség esetén a rendelkezésre
allo forrasaihoz igazitja — sajat gazdasagi tevékenységét. Az Intézmény koteles az
eléiranyzatok felhasznalasanak mértekét figyelemmel kisérni.

3. Eléiranyzat-mdédositas, poteléiranyzat

A sajat hataskorben végrehajthato eldiranyzat médositasokat az Aht. 36. § (1)-(3) bekezdése
és az Onkormanyzat adott évi koltségvetési rendelete szerint lehet eldterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodéasa soran poteldiranyzat valik sziikségessé az ez iranyu
kérelmet kdzvetleniil az iranyité szervnél kell eldterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozod (kiemelt eldiranyzaton beliili) eldiranyzatok
esetén a Hivatal kezdeményezi az eléiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A Hivatal az intézményi sajat hataskorbe tartozo eldiranyzat-modositasokat egyezteti az
intézményvezetovel. A fellilvizsgalt sajat hataskorlii modositasi igényt az intézményvezeto €s
a Hivatal pénzlgyi irodavezetoje irja ala.



4. Pénz —és Bankszamlakezelés

A Hivatal a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek pénzeszkozeit a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
rogzitett bankszamlan kezeli. Az Aht. 111. § (3) bekezdése esetében a Magyar
Allamkincstarnal vezetett fizetési szamlat kell nyitni. A pénzforgalom kezelése a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatban és a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott intézményi
bankszamlakon torténik. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett fizetési szamldhoz kapcsolodoan az Intézmény
hazipénztarral rendelkezik. A Hivatal gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval
kapcsolatos jogszabalyok €s belsd szabdlyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. Szolgaltatasi és bérleti dijak szamlizaisa és beszedése

A megallapitott szolgaltatasi és bérleti dijakrol a pénztaros késziti el a szamlat, melyet a
hivatal pénzligyi irodavezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy(ek) ir(nak) ala.

6. Etkezési téritési dijak szamlazasa és beszedése

Matészalka Varos 6nkormanyzata és a Matészalkai Varosgazda Nonprofit Kft. kozott 1étrejott
feladatellatasi megallapodas alapjan az Intézmény altal nyujtott étkezési szolgaltatas téritési
dijairdl szolo szamlakat az Intézmény nevében a Matészalkai Varosgazda Nonprofit Kft.
késziti el.

7. Szamviteli feladatok

Az Intézmény a részére érkezo szamlakat, illetve barmilyen szamviteli alapbizonylatot — azok
teljesitését igazolva — a leheto legrovidebb idon beliil kiteles megkiildeni a Hivatal részére. A
Hivatal szamviteli feladatot ellatdé dolgozoja a szamlakat az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszerben érkezteti. Ervényesités, ellenjegyzést kovetden keriilhet sor a kdvetelések- és
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba torténé rogzitésre. A pénzigyi teljesités utan kertil
sor a fokonyvi konyvelésre.
A Hivatal a hatalyos rendelkezéseknek megfeleléen az alabbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

e nagy ¢s kisérteki befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasa

o kovetelések- és kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa
altalanos forgalmi adé nyilvantartas

e vevok-szallitok analitikus nyilvantartasa.
A fenti nyilvantartasok vezetése az ASP rendszerben torténik.

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti a Hivatal:
e az Intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak és a létszamhoz kapcsolodo
illetmények tételes kimutatasat,



e a fizetési elolegek nyilvantartasat
e a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat
e az egyeb sajatos eszkdz és forras oldali elszamolasok analitikus nyilvantartasat.

8. Munkaero- és bérgazdalkodas

Az Intézmény a létszam- €és személyi juttatas eléirdnyzattal ondlléan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az eloiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakuldsaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottseget.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok kiallitdsa a Kozpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszerben (tovabbiakban: KIRA program) torténik. Az Intézmény tekintetében
a KIRA programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént elézetes irasbeli
egyeztetés alapjan a Hivatal latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezetdi megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése ...stb.) és a megbizasi szerzodés is
kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. A Hivatal pénziigyi irodavezet§jének, illetve az altala kijel6lt személy
ellenjegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkinestarral a kapcsolatot a Hivatal tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéd jogkor
gyakorlasaval egyitt jard feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okmanyok elkészitéséhez
szilkséges adatokat, irasban eljuttatja a Hivatal ligyintézojéhez, aki ezt kovetden a KIRA
programban elkésziti a sziikséges okmanyokat, melyet alairas céljabol visszakild az
Intézmény vezetdjének.

Az okmanyok négy példanyban készilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkinestarhoz, a dolgozohoz, a személyi anyagba, illetdleg az iktatoba keriilnek
megkiildésre, illetve elhelyezésre.

A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerz0dés. tilmunkadij. mindségi potlék.,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasat az Intézmény irasbeli dokumentacioja
alapjan a Hivatal végzi.

9. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a Hivatal altal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata ¢és a Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat
alapjan elvégzi a ra harulo feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozd szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden megallapitja a
rendeltetésszerlien nem hasznalhato vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakérté1 véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzokonyvet, a hulladék- anyagok jegyzokonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a Hivatal részére.

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetdje
és a Hivatal pénziigyi irodavezetdje kijeloli a leltarozasi bizottsag tagjait. A leltarozas
végrehajtasahoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala megbizott leltarozdasi vezeté végzi a szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban. Ennek



megfelelden a Hivatal kijeloli a leltarellenordket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet. elvégzi a
kiértékelést. gondoskodik a leltarbizonvlatok, iratok megtelelé 6rzésérol, kezelésérol.

10. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmeny az éves beszamolo, a koltségvetés, a koltségvetési maradvany elszamolas
elkészitése¢hez, valamint a telepiilési 6nkormanyzatok agazati feladatainak tamogatasahoz
nyujtott koltségvetési tamogatas felméréschez, illetdleg egyéb, a Fenntarto altal igényelt
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a Hivatal altal meghatarozott
adattartalommal és forméban adatszolgaltatast teljesit.

Intézmény adatszolgaltatasa ¢s szdveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény éves
beszamolojat. Az Intézmény sziveges indoklassal adatot szolgaltat a koltségvetési maradvany
elszdmolasdhoz, a palyazati forrasok felhasznalasarol, a feladatmutatok alakulasarol.

A Hivatal a Vhr-ben el6irt hataridore elkésziti az idokozi koltségvetési jelentéseket, az
idokozi mérlegjelentéseket és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal az éves beszamold egy példanyat nyomtatott formaban megkiildi az Intézmény
részére.

A Hivatal a palyazati forrasok elszamolasaihoz biztositja a konyvelésbdl lekérdezhetod
felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén a hataridok betartasa mellett az Intézmény vezetdje
egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a Hivatal kdzosen feltarja az eltérés
okat és gondoskodnak a sziikséges modositasok végrehajtasarol.

A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott modon elkésziti az Intézmeny koltségvetési
maradvany elszamolasat, amelyhez az intézmény elézetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény
az elszamolast ellenorzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a Hivatal pénziigyi irodavezetdjének, melynek
egyeztetésérol jegyzokonyv késziil. Az Onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetési
maradvanyrol a Hivatal tajékoztatja az Intézményt.

A Hivatal allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil a fentieken tul az
alabbiakat latja el:

e negyedéves szintl altalanos forgalmi ado bevallas,

e rehabilitacios hozzajarulas negyedéves elszamolasa

e negyedéves €s éves beruhazasi statisztikai jelentés

e ¢ves szintl energiafelhasznalasi beszamolo.

Az afa ¢s a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapcsolodo pénzforgalmat a Hivatal rendezi,
atutalja az intézmeényi bankszamlarél a fizetendd adoét €s hozzajarulast.

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a haszndlatdban [évo Onkormanyzati vagyon felett a hatalyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az Intézmény az
onkormanyzati vagyon kezeloje, annak érdekében, hogy az alapitéi okiratban eldirt
tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lassa el.



Koteles gondoskodni:

e a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megorzésérol, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartasaval, feltjitasaval, karbantartasaval. 6rzésével kapcsolatos
terheket,

o a kezelésében levd, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszkozdk) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellenérzésérol,

e a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol,

e avagyon hasznalatabol szarmazo haszon beszedésérdl.

A Hivatal gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarol a nagy és a kis értékii befektetett
eszk6zok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetdje irasban koteles jelezni a Hivatalnak amennyiben a hasznalataba adott
vagyon feladatai ellatasahoz nem sziikséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a
beerkezéskor, az intézményben eloallitott iratokat az elkészitést kvetden azonnal iktatni, €s a
késobbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfeleléen kezelni,
orizni. A szerzodések egy példanyat kdzponti sajat szerzédéstaraba letiizni.

Az Intézmény gondoskodik a kovetelést, kotelezettségvallalast keletkeztetd szerzodéseknek.
megallapodasoknak, munkajogviszonnyal 0Osszefliggdé dokumentumoknak ¢€s  szalliton
szamlaknak a Hivatalhoz torténé haladéktalan tovabbitasardl. Ezen bizonylatokat igazoltan
kell bekiildeni. A szamlak mellé, amennyiben sziikséges a megrendelot csatolni kell.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkildott gazdasagi eseményeket rogzitd
bizonylatoknak az ASP rendszerben torténd érkeztetését, sziikség esetén iktatasat. Vezeti a
beérkezo szamlak analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérdl és a
megfelelo titokvédelemrol.

13. Epiiletek felajitasa, karbantartasa

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébdl adoddan énalloan hatarozza meg karbantartasi,
felujitasi és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan, elére nem lathaté meghibasodasok elharitasat kizardlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetéség poteldiranyzat
kéréssel fordul a Fenntartéhoz.

14. Energiagazdalkodas
Az Intézmény — a teljesités igazolasanak keretein beliill — ellenérzi a koziizemi szolgaltatok

altal kiallitott szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szerepld fogyasztasi értékek
helyességét, figyeli a szokasostol eltéro értékeket, vizsgalja annak okait.



15. Biztositas és karesemény

A karesemények ligyintézése a Hivatal feladata.

Kéresemény esetén az Intézmény tajékoztatja a Hivatalt. Amennyiben a karenyhités azonnali
munkavégzést tesz indokoltta, ugy arra az Intézmény haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontargyak korében bedlld barminemii valtozast az Intézmény haladéktalanul
irasban koteles jelezni a Hivatal felé.

16. Szabalyzatok

A megallapodd felek egyiittmikodési és  kolesonds tajékoztatasi  kotelezettségiiknek
megfeleléen gondoskodnak arrol, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informaciok orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Onalloan dont a szervezetével és miikodésével kapcesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Hivatal késziti el és adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységgel Osszetiiggd belsod
szabalyzatokat olyan mddon, hogy azok hatdlya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervre is. gy kizvetleniil alkalmazando:
e Szamviteli Politika,
e Szamlarend,
e a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata ¢&s
Pénziigyi Irodajanak Ugyrendje,
e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat és Bizonylati Album
Sajat gépjarmi hivatali célu hasznalatarol szolo szabalyzat
az ldeiglenes kultoldi kikiildetés szabalyzata,
a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal Beszerzési szabalyzata.

A Hivatal a szabalyzatokat elektronikusan megkildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabdalyzatok toérvényi eldirdsoknak
valo megfeleloségét. folyamatos aktualizalasat és az aktualizalt szabalyzatok megkildését az
Intézménynek.

17. Belso ellenorzés

Matészalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatarozata alapjan
cgylittmikodési megallapodas keretében a  belsoellenorzési feladatokat a  Matészalkai



Polgarmesteri Hivatal ¢és az intézmények altal megkotott megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzése latja el.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a belso
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellenérzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a Hivatal, mig a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az Intézmény feladata.

Az Intézmény vezetdje felelés a  belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok. hibék,
szabalytalansagok megsziintetésére szolgald intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Belsé Ellendrzés éves ellenérzési tervének Osszedllitasa az Intézmények vezet6i éltal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsorolasaval és a rendelkezésre allo ellendri kapacitas
figyelembe vételével torténik.

18. Palyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
talmenden a benyujtandd palyazattal kapesolatos szakhatosagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést ¢s az iranyitoi jovahagyast kovetden — a palyazat beadasa.

Az Intézmény palyazataval kapcsolatos hivatali feladatok — ellenjegyzés, banki felhatalmazas,
adatszolgaltatds, értesités stb. — ellatasa érdekében az Intézmény a palyazati adatlapot
megkiildi a Hivatalnak legkésobb a palyazat benyujtasakor. Ennek hidnyaban a palyazat nem
ellenjegyezhetd.

Az Intézmény a palyazat elbiralasat kovetéen a tudomasszerzéstdl szamitott 5 munkanapon
beliil tajékoztatja a dontésrdl a Hivatalt.

A Hivatal feladata az Intézmény értesitése a tamogatdsi Osszeg szamlara torténo
megérkezésérol.

A Hivatal igény szerint részt vesz a palyazatok pénziigyi elszamolasaban, illetve a tdmogatasi
Gsszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allo keretet.

19. Zaro rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, mikodésiik soran a
vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jamak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal —Osszefiiggd  jogszabalyokban meghatarozott  altalanos  feleldsségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzédésben rogzitett
feladatok és hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo
eldiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgaltatdas igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a felelosség.

Felek torekszenek a teljes korii egyiittmikddésre, eljarasuk soran kolesonds értesitési €s
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetlentl attol, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-



e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jo hirmevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértdé megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitas tigyeiket targyalasos Gton rendezik.

A megallapodas alairoi intézményiik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
érdekében kolesonos irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutd és jelen
megallapodas egyes pontjait érint6 jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Varos Képviselé-testiilete .../2023. (... ...) Kt. szamu hatdrozataval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a Hivatal vezet6jét és az Intézmény igazgatojat a
megallapodas alairasara.

Ezen megdllapodas a jovdhagyast kovetden 2023. ....... hé ... napjatol hatalyos, ezzel
egvidejlileg hatalyat veszti a felek kozotti, megegyezd targyu korabbi megallapodas.

Matészalka, 2023. ...... ..
Dr. Takacs Csaba Sajtos Laszloné
jegyzo igazgato
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