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ELOTERJESZTES
az 6nalloan miikédé koltségvetési szervek és a Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal kozotti
pénziigyi-gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol szolo
megallapodasrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Hatvan Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete a 635/2012. (IX. 27.) szdmu hatirozataval megallapodast
fogadott el Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatala és az onalléan miikodo intézmények kozott a pénziigyi-
gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél.

A megallapodas 1étrejottének alapfeltételeként a Hatvani K6zos Onkorméanyzati Hivatalt, mint énalléan miikodé
¢s gazdalkodo szervet jeloli ki az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XII.
31.) korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 10. §-dban rogzitett pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsara az
onalldan miikodo intézmények esetében.

A Kkoltségvetési szerveket érintéen 2012. januar 1-jét6l jelentésen megvaltoztak a jogszabalyok. Jelen
el6terjesztés megallapodas tervezetében atvezetésre keriiltek a torvényi hivatkozasok az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV torvénynek, valamint az Avr.-nek megfeleléen.

Az Avr. 9. § (5/a) bekezdésében megfogalmazodik, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv ¢s a kijeldlt koltségvetési szerv a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét megallapodasban rogziti,
és az azonos iranyitd szerv iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek esetén a munkamegosztasi megallapodast
az iranyito szerv hagyja jova. A képvisel6-testiilet az intézmények alapité okiratanak elfogadasakor jeldlte ki a
Hatvani K6z6s Onkorményzati Hivatalt, mint az intézmények gazdalkodasat bonyolito szervezetet.

Az elbterjesztés hatarozati javaslata mellékletként egy keretmegallapodast tartalmaz, igy nemcsak a meglévd
(Hatvani Szazszorszép Ovoda, Hatvani Napsugar Ovoda, Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda, Hatvani Vérosmarty
téri Ovoda, Hatvani Gesztenyéskert Ovoda, Hatvani Varazskapu Ovoda, Hatvani Csicsergé Ovoda, Ady Endre
Konyvtar, Grassalkovich Mivelédési Haz, Szocialis Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat, Integralt
Konyvtar és Muzealis Gy(lijtemény,) intézményekkel keriil aldirasra a megallapodas, hanem a késébbiekben
intézményhaldzat boviilés, atalakitas esetén is ennek a megallapodasnak az alkalmazasara kertl sor.

A Hatvani Szolgaltaté Intézményt6l a gazdasagi feladatokat ellatd 3 f6 kozalkalmazott athelyezésre keriil 2019.
januar 1. napjatol a Hatvani K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étszamkeretébe.

Az athelyezés célja az intézmény szamviteli, pénziigyi folyamatainak optimalizalasa és Osszehangolasa a
Gazdalkodasi Iroda feladataival a bevezetésre keriildé ASP rendszerben. Az athelyezések miatt az intézmény
adminisztrativ allashelyeinek 3 fével vald csokkentése, mig a hivatal 1étszamanak 3 koztisztvisel6i allashellyel
val6 bdvitése indokolt. A létszamvaltozasokrol — 2 6 vonatkozasaban - mar dontott a képviseld-testiilet a 762-
763/2018. (IX. 29.) szamu hatarozataival.

E feladatok ellatasa érdekében a Hatvani Szolgaltatd Intézmény és a Hatvani Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
kozott a tobbi intézménytdl eltéré megallapodas jovahagyasa sziikséges

A megallapodas az inézmények véleményének kikérésével késziilt el.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni, és az alabbi hatarozati javaslatokat
elfogadni sziveskedjen.

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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1. Hatarozati javaslat

Hatvan Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az dnalldan mitkodd koltségvetési szervek és a Hatvani
K6z6s Onkorményzati Hivatal, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodéd szerv kozott a pénziigyi-gazdasagi
feladatok, munkamegosztas és felelosségvallalas rendjér6l szold keretmegallapodas tervezetet jovahagyja a
hatarozat mell¢klete szerinti tartalommal

A képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyz6t és az intézményvezetoket a megallapodas alairasara.

Hataridé: 2018. december 31.
Felel6s: Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a Gazdalkodasi Iroda utjan

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Véiros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Hatvani Szolgaltatd Inézmény és a Hatvani Kozos
Onkorményzati Hivatal, mint énalléan miikodé és gazdalkodo szerv kdzott a pénziigyi-gazdasagi feladatok,
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl szol6 keretmegallapodas tervezetet jovahagyja a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal

A képviseld-testiilet felhatalmazza a jegyzot és az intézményvezetoket a megallapodas alairasara.

Hatarido: 2018. december 31.

Felel6s: Hatvani K6zos Onkorméanyzati Hivatal jegyzdje a Gazdalkodasi Iroda ttjan

Hatvan, 2018. december 5.

Horvath Richard
polgarmester

Latta:
dr. Szikszai Marta

Jegyz0

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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1. hatarozati javaslat melléklete
Alapito Okirata szerit a gazdalkodast lebonyolito
szervezet Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal

képviseld-testiileti hatarozat alapjan

MEGALLAPODAS

a pénziigyi- gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol

amely

egyrészrél Hatvani Kozés Onkormanyzati Hivatal, székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
szam, adoigazgatasi szama: 15812474-2-10; torzsszama: 812478)

az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §, az allamhéz-
tartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban: Avr.) 9. §-dban meghatarozott, az alapité, feliigyeleti jogkort gyakorlé Hatvan Varos On-
kormanyzata KépviselO-testiilete altal gazdalkoddsa megszervezése modjara onallé mitkodési
jogkorrel, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel fel-
ruhazott helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Kozos Onkormanyzati Hi-
vatal),

masrészrol (Képviseli: , Szék-
helye: 3000 Hatvan, . szam, KSH szamjele: K
torzsszama: ) az Aht. 10. § (4/a) ¢és (4/b) bekezdése, az Avr. 9. §-aban meg-

hatarozott, az alapitd, feliigyeleti jogkort gyakorlé Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete altal gazdalkodasa megszervezése modjara nézve 6nalloan miikddo jogkorrel, koltség-
vetési eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsagra tekintettel teljes jogkorrel felruhazott he-
lyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény),

egyiittesen Felek kozott, az alulirott helyen és iddben az alabbi feltételekkel:

I. A Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

1. A Megallapodas létrejottének alapfeltételeként, a Felek felett fenntarté vagy miikodtetd
vagy miikddtets-feliigyeleti jogkdrt gyakorld Hatvan Varos Onkorméanyzata Képvisels-tes-
tiilete az Avr. 9. §-dban foglaltak alapjan az Intézmény 6nalléan miikodé onkorméanyzati
koltségvetési szervként tortént besorolasaval egyidejiileg szamu képvi-
sel6-testiileti hatarozatban foglaltak alapjan a K6zds Onkorményzati Hivatal énélloan mii-
kod6 és gazdalkodd onkormanyzati kéltségvetési szervet jeldlte ki az Avr. 9. §-aban rogzi-
tett pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara.

2. A Felek a munkamegosztas és felelosségvallalas, eldiranyzatok feletti jogosultsag gya-
korlasanak rendjét, tovabba az egyiittmiikodés szabalyait, alapitod okiratukban nevesitett tevé-
kenységeiket szabalyozo6 hatalyos jogszabalyok — ezek koziil is elsddlegesen a Magyarorszag
helyi énkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.), az Aht.
a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény koltségvetési szervekre is alkalmazhato (tovabbiak-
ban: Szat.), a kozbeszerzésrol szol6 2015.évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.), a targy-
évre vonatkozo koltségvetési torvény, az Avr., az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.




(XII. 24.) Kormany rendelet, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso el-
lendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, 335/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet
az egyes kozponti allamigazgatasi szervek személyiigyi nyilvantartasi és integralt emberi erd-
forras - gazdalkodasi rendszerérél, Hatvan Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete dnkor-
manyzati rendeletei —rendelkezéseinek megfelelden, jelen megallapodasban rogzitik (a tovab-
biakban: Megallapodas). A Megallapodasban hasznalt fogalmak, jogok és kotelezettségek tar-
talmanak értelmezése esetében az eldzdekben emlitett jogszabalyok értelmez6 rendelkezése-
iben hasznalt meghatdrozasokat tekintik magukra nézve kotelezden iranyadonak és alkalma-
zandonak.

3. A Megallapodasban szabalyozott, az Avr. 9. §-aban tételesen felsorolt targykorok ellatasat —
a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget - annak rogzitése mellett, hogy az Intézmény
onalléan mikodo jogkorbe tortént besoroldsa 6nalld jogi személyis€égét és szakmai 6nallo-
sagat nem érinti - a K6zos Onkorményzati Hivatal végzi. A K6zos Onkormanyzati Hivatal
irasban elkészitett szamviteli politikajaban dontott arrdl, hogy annak rendelkezései, illetve a
jogszabalyok eldirasai alapjan a szamviteli politikahoz kapcsolodo szabalyzatok rendelke-
zései kiterjednek az 6nalléan miik6dd Intézményre is.

4. Felek onkormanyzati koltségvetési szervek, ezért a Megallapodas tartalmat képezd az Avr.
9. §-aban nevesitett pénziigyi-gazdasagi feladatok, alapitoé okiratukban meghatarozott tevé-
kenységek ellatisa az adott targykdrre vonatkozd hatalyos jogszabalyok keretei kozott tor-
ténhet, fliggetleniil attol, hogy az esetleges jogszabaly-modositas vagy valtozas (ideértve
Hatvan Véros Onkormanyzata Képviselé-testiilete rendeleteit is) e Megallapodasaban atve-
zetésre keriilt-e, vagy sem. Amennyiben jelen Megallapodds a mindenkor hatalyos jogsza-
balyoktdl eltéré rendelkezést tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyadonak tekin-
teni. Felek a tudomasukra jutd, a mitkkodésiiket, a jelen Megallapodast, vagy az egylittmuiko-
désiik feltételeit érintd valtozasokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

5. Felek kapcsolataban a kdlesonos tajékoztatas, adatszolgaltatas papiralapon irasban (iratjegy-
zéken dokumentalva) és elektronikus levélben torténik.

6. Felek kozotti egyiittmiikodéshez sziikséges adatszolgaltatast, tdjékoztatast, a kdtelezettsége-
ket, a jogosultsagokat tartalmaz6 iratokat, a szerzOdéseket, a bizonylatokat, és az ezeket he-
lyettesité okmanyokat aldirasi jogkorrel rendelkezd személynek kézjegyével és bélyegzdjé-
vel el kell latnia.

7. AFelek, mint onkormanyzati koltségvetési szervek vezetdi feleldsek a kezelésiikbe, haszna-
latukba adott vagyon rendeltetésszerli lizemeltetéséért, az alapitd okirataikban rogzitett te-
vékenységiik jogszabaly altal meghatarozott ellatasaért, a gazdalkodésukban a szakmai ha-
tékonysag ¢és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért. A Megallapodasban rogzi-
tett munkamegosztas szerinti feleldsségiik a K6zos Onkorményzati Hivatal és az Intézmé-
nyek feladat-, hatas- és jogkoriikbe tartozo jogszabalyokban meghatarozott tervezési, besza-
molasi, informacidszolgaltatasi feladataiért, a szadmviteli rendért a torvényi szabalyozas mér-
tékében és modjaban all fenn.



I1. Koltségvetés Tervezése
1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Felek az Aht. vonatkozo el8irasait szem eltt tartva, tovabba az Avr.-ben foglaltak alapjan, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal — a koltségvetési iranyelvekben, illetve a Korméany ha-
tarozataban rogzitettek szerint — készitett és kiadott tervezési tajékoztatoban talalhatd ren-
delkezések szerint kotelesek elemi kdltségvetési javaslataikat elkésziteni.

b/ Felek elemi koltségvetési javaslataik készitésénél az Avr.-ben meghatarozott koltségvetési
tervezés szakmai és szamszaki feladatait a sziikséges mértékben és modon alkalmazzak. Az
Avr.-ben talalhato, a helyi 6nkorméanyzatok koltségvetési rendelettervezetének szerkezetét
meghataroz6 rendelkezéseket, valamint a koltségvetési szerv elemi koltségvetése tartalmat
a nemzetgazdasagi miniszter tajékoztatojaban rogzitett eldirasokat figyelembe véve készitik
el a koltségvetési javaslataikat, az emlitett jogszabalyhelyek szerinti szerkezetben, tartalom-
mal és formaban.

¢/ Felek részt vesznek az Avr. 27. §-aban meghatarozott a fenntarté vagy mitkodtets-feliigyeleti
jogkort gyakorldé Hatvan véros jegyzdje altal tartott, az dnkormanyzat koltségvetési rende-
lettervezetének egyeztetését szolgalo targyalason.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatot szolgaltat a Kozos Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Iroddja 4ltal kért formaban és modon és elkésziti az elfogadott elemi kdltség-
vetés szerint, a részletes munkatablakat, szakfeladat mélységi bontasban (1étszam, személyi
juttatasok, étkezési adagszamok, sajat bevételi eldiranyzat stb.).

b/ A fenntartd vagy miikodtetd-feliigyeleti jogkort gyakorldo dnkormanyzat koltségvetési  ren-
deletének elkészitéséhez, a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal megadott hataridére az Avr.-
ben meghatarozott tartalomra figyelemmel elkésziti az Intézmény kiemelt eldiranyzatokra
lebontott tételes elemi koltségvetési tervét.

¢/ Az Intézmény a K6zos Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja tervezési tajékoztatdja
szerinti formanyomtatvanyon elkésziti a keretszamokkal, szakmai feladatellatassal 6ssz-
hangban a tervezési javaslatat. Az intézmény a megadott idépontra a Gazdalkodasi Iroda
segitségével javaslatat szamszerisiti, adatait kidolgozza, és részére megkiildi.

d/ Az Intézmény elkésziti koltségvetése szoveges indoklasat, az adott koltségvetési eldiranyzatok
Osszegének szamitasi modjat, a szakfeladatra vonatkozo éldiranyzatokat.



3. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az onkormdnyzati koltségvetési rendelet elkészitéséhez
sziikséges intézményi adatszolgaltatdsokat (Megallapodas II/1. a)-c) pont), tartalmilag és
szamszakilag ellendrzi, hiba észlelésekor egyeztetést kezdeményez az érintettekkel.

b/ A K6zos Onkormanyzati Hivatal az elfogadott dSnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint
meghatarozott tervezési iranyelveket betartva, az intézmények elemi koltségvetési javasla-
tainak ellendrzésével elkésziti az 6sszevont koltségvetési tervét, az eldirt formanyomtatvany
garnitura kitoltésével, a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

¢/ A képviselé-testiileti rendeletben jovahagyott, aldirt elemi koltségvetést a K6zds Onkor-
manyzati Hivatal megkiildi intézmények részére.

I11. El6iranyzatok felhasznalasa
1. Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Felek az Avr.-ben meghatarozott koltségvetési eldiranyzataik felett teljes jogkorrel rendel-
kez6 6nalldan miikddo és gazdalkodo, illetve onalldan miikodd dnkormanyzati kdltségvetési
szervek. A fenntartd vagy miikodtetd feliigyeleti jogkorét gyakorlo Hatvan Véaros Onkor-
manyzata Képvisel6-testiilete, az alapitd okiratokban rogzitettek alapjan a Kozos Onkor-
manyzati Hivatalt ruhazta fel az Intézmény kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzé-
sére €s érvényesitésére.

b/ Felek az eldiranyzatok felhasznalasakor az Aht.-ban meghatarozott allamhéztartasi gazdal-
kodasi alapelveket, €és a targyévi kotelezettség vallalasainak, torvényi feltételeit kotelesek
betartani.

¢/ Az Intézmény a sajat jogkorébe tartozo eldirdnyzatai felett rendelkezik, az alapitod okirataban
meghatarozott feladatainak hatékony ellatasaért kotelezettséget vallal. Az Intézmény az
elemi koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasardl a vonatkozo jogszaba-
lyok betartasa mellett szabadon dont, és teljes koriien felel. Kételezettségvallalast az Avr.-
ben meghatéarozott modon kell dokumentalni. A felhasznélasrol a Kozds Onkormanyzati Hi-
vatal Gazdalkodasi Iroddja havonta elektronikus Uton az ASP gazdalkodasi szakrendszer
programbdl elkészitett pénzforgalmi jelentésben informéciokat szolgaltat az intézmények
részére targyhot kovetd honap 20-ig.

d/ Minden kotelezettségvallalast (kiadast vagy bevetelt eredményez6 gazdasagi esemény) el-
lenjegyezni kell a K6z0s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetdjének, vagy az
altala felhatalmazott személynek.

2. Intézmény feladata
a/ Az Intézmény a kotelezettségvallalasat irasba foglalja, nyilvantartdsaba felvezet, azok harom
példanyat azonnal, de legkésdbb harom napon beliil megelkiildi a Kézos Onkorményzati

Hivatalnak eldzets ellenjegyzés céljabol. A Kozds Onkormdanyzati Hivatal a kotelezettség
véllalasokat elektronikus nyilvantartasban rogziti (ASP gazdalkodasi szakrendszer), a kapott
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kotelezettségvallalasi szdmot az alapdokumentumra is ravezeti, €s az ellenjegyzett eredeti
példanyokat az Intézmény részére visszakiild.

Az intézmény az ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat aldirasaval hitelesiti, melybdl egy
példanyt visszakiild a K6zos Onkormanyzati Hivatal szamara.

b/ A K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetéjének, vagy az altala felhatalma-

zott vezetd, amennyiben az Intézmény kotelezettségvallaldsa valamilyen jogszabalyba iitko-
zik, az ellenjegyzés megtagadasardl irasban tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét.

¢/ Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el

nem ¢€ro kifizetések esetében. Az Intézmény az ezen kotelezettségvallalast megkiildi a K6zos
Onkorményzati Hivatalhoz a hivatalsegéden keresztiil, elektronikus nyilvantartasba vétel
céljabol.

d/ Az Intézmény a beérkezett, atutalassal teljesitendd szamlékat a teljesités igazolasat kovetden

alairasaval hitelesitve, hetente legaldbb két alkalommal és lehetdleg a fizetési hatarido lejar-
tat megel6z6 5 munkanapon beliil 4tadja a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak pénziigyi tel-
jesitésre és konyvelésre. Az Intézmény a beérkezett szamlakat érkezteti (iktatja), err6l olyan
nyilvéantartast vezet, amely alkalmas a K6z6s Onkorményzati Hivatal felé tovabbitott szadm-
lak atadasara és atvételére.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az intézményeket a kintlévéségeirdl tajékoztatja, amely
alapjan a behajtasukra a sziikséges intézkedéseket megteszik.

Az Intézménynek a palyazati forrasbol teljesiild beszerzésének szakmai teljesitését igazolo
¢s utalvanyozott szamlan minden esetben fel kell tiintetnie a palydzat azonositd szamat is.

e/ Az Intézmény a havonta elektronikus iton kézhez kapott pénzforgalmi jelentését elemzi,

f/

3.

sziikség esetén a forrasaihoz igazitja sajat gazdalkodasi tevékenységét. Az Intézmény a ré-
szére elérhetdvé tett részletezd pénzforgalmi jelentést tételesen ellendrzi, az eldiranyzatok
felhasznalasanak mértékét figyelemmel kiséri, az intézményi analitikak kapcsolodo adatait
folyamatosan ellendrzi.

Az Intézmény, ha a részére szolgaltatott adatokban az alapbizonylatokhoz képest eltérést
észlel, tiz munkanapon beliil irasban feladast készit a K6zos Onkorményzati Hivatal Gaz-
dalkodasi Iroddja felé, aki a jogossdgot megvizsgalva elvégzi a sziikséges modositasokat,
amelyrdl a kovetkezd havi pénzforgalmi jelentésben tajékoztatja az érintett intézményt. Az
¢érintett felek koziil, ha valamelyik nem tartja elfogadhatonak az eltérés rendezését, egyezte-
tést lehet kezdeményezni, ahol a kdz6s munkatarsakkal, vezetd jelenlétében feltarjak az el-
térés okait, €s elvégzik a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 modositasokat, amelyrdl jegy-
z6konyvet vesznek fel.

Kézos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozds Onkorméanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja a koltségvetés végrehajtasardl sz61o

képviselo-testiileti rendelettel jovahagyott intézményi elemi koltségvetés eldiranyzatait elekt-
ronikus uton lekonyveli az ASP gazdalkodasi szakrendszerben.

b/ A Kozds Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodéja a hozza beérkezd papiralapt kotele-

zettségvallalasokat (kinevezés, megbizas, megrendelés, szerzodés, megallapodas, hatarozat,
keresetlevél stb.) alaki és formai szempontbol ellendrzi, egyezteti a nyilvantartasban sze-



replé adatokkal, €s annak tartalmat nyilvantartasban rogziti. Amennyiben a kotelezettség-
véllalas jogszabalyban meghatarozott feltételei teljesiilnek, ugy azokat a K6zos Onkormany-
zati Hivatal dolgozoja ellenjegyzi, €s visszakiildi az érintett Intézménynek. Az Intézmény
vezetdje az ellenjegyzett kotelezettségvallalast aldirasaval hitelesiti, melybdl egy példanyt
tovabbit a K6zos Onkormanyzati Hivatal szamara.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal az alairt és ellenjegyzett kotelezettségvallalast lekdnyveli.

¢/ A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az intézményi kotelezettségvallaldsoknak megfeleld tarta-
lommal kiallitja a kimend, atutalassal teljesitend6 bevételi szamlakat, a szakmai-teljesités
igazol6 bizonylatok és az utalvanyrendeletek alapjan. A szamla negy példanyban késziil,
amelynek egy példanyat kipostazza a vevének, 2 példanyat pedig a Kozos Onkormanyzati
Hivatal kapja meg.
Intézményi bérleti dijak esetében az Onkormanyzat vagyongazdalkodasarol szolo
11/2012.(I1. 23.) dnkorményzati rendelet alapjan kell eljarni.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a bekiildott szakmai teljesitések megtortént igazol6 kifize-
téseket ellendrzi alaki, tartalmi szempontbol €s egybeveti a kotelezettségvallalasok analiti-
kajaval, ezt a feladatot a kovetelések esetében is elvégzi. Amennyiben minden jogszabalyi
feltétel teljesiil, akkor érvényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben foglaltakat,
barmilyen jogszabdlyi eltérésnél, az ok megjeldlésével harom munkanapon beliil az okma-
nyokat visszakiildi az Intézménynek.

d/ AKo6zos Onkormanyzati Hivatal a bevételi eldiranyzatok teljesiilésérél és a kiadasi eléirany-
zatok felhasznalasarol az ASP gazdalkodasi szakrendszerben programmal készitett pénzfor-
galmi jelentésben havonta, minden honap 20-ig adatot szolgaltat. A vevoéi kintlévoségekrol
negyedévente adatot szolgaltat az intézmények részére. A kiemelt eldiranyzatok felhaszna-
lasat havonta egyeztetni kell az Intézményekkel kdzosen, amennyiben sziikséges és a jog-
szabalyi feltételek is lehetévé teszik, a Kozds Onkormanyzati Hivatal irdsban javaslatot tesz
az Intézmény felé eldiranyzat-modositasra.

e/ A Kodzds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja az Intézmény szallitéi szamlait jog-
szabalyban eldirt tartalmi, formai kovetelmények szempontjai szerint ellendrzi, a nyilvan-
tartasban 1évo kotelezettségvallalasokkal osszeveti, kontirozza, lekonyveli. Az Intézmény
altal szakmai-teljesités szempontjabol igazolt, utalvanyozott szallitéi szamlat a Kézds On-
kormanyzati Hivatal érvényesiti, pénziigyileg ellenjegyzi és az utalvanyrendeletnek megfe-
lelGen utalja.

f/ A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal az ASP gazdalkodasi szakrendszer keretében vezeti az In-
tézmény kotelezettségvallalasaihoz kapcsolodo vevéi, szallitoi, AFA nyilvantartasokat olyan
formaban, hogy abbol megallapithato legyen adott idészakban a kotelezettségvallalasok 6sz-
szege, ¢s az analitikus nyilvantartasok biztositsak a pénzforgalmi jelentéshez, beszdmolo-
hoz, adobevallashoz sziikséges adattartalmat. A targynegyedévet kovetd 20-ig informaciot
szolgaltat az Intézmény részére egyeztetés céljabol.



IV. Eléiranyzat-maédositas, poteldiranyzat

1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Az intézményi sajat hataskori eldiranyzat-modositasi kezdeményezését a vonatozo torvé-
nyek és jogszabalyok fennallasa estén a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja
elfogadja és az eldiranyzatok kozott atvezeti. A képviseld-testiilet hatdskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasi kérelmet az Intézménytdl a Kozos Onkorményzati Hivatal Gazdalko-
dasi Irodaja altal adott iitemezésnek megfelelden fogad el és tovabbitja az dnkormanyzat
felé.

b/ Poteldiranyzatra vonatkoz6 igény csak akkor nyujthato be, ha a kiemelt eldiranyzatokon mu-
tatkozo megtakaritdsbol, illetve sajat forrdsbol a hidnyzo fedezet sem részben, sem teljes
mértékben atcsoportositassal nem biztosithato.

c/ Feleknél a pénzmaradvany, illetve eldirdnyzat-maradvany személyi juttatasokbol szarmazé
része — a személyi juttatasokba tartozo tételeken tilmenden — a kiemelt eldiranyzatokba tar-
tozd tételek kifizetésére is fordithatd. A pénzmaradvany, illetve az eldiranyzat-maradvany
terhére nem vallalhat6 olyan tartds kotelezettség, amely tAmogatasi tobblettel jar.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodajaval egyeztetett pénzfor-
galmai jelentés alapjan elemzi tevékenységét, sziikség esetén irdsban eldiranyzaton beliili
atcsoportositast kezdeményez. Indokolt és a jogszabalyi feltételeknek megfeleld esetben eld-
iranyzaton beliil atcsoportositast, sajat hataskorii eldiranyzat-modositast, illetve teljesités at-
konyvelést kezdeményez a Kozds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4janal irasban.

b/ Amennyiben eldiranyzat-modositasnal az Intézmény eltérést észlel a kérelméhez képest, 6t
munkanapon beliil személyes egyeztetést kezdeményez a K6z0s Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Irodavezetdjénél az eltérés kijavitasara.

¢/ A gazdalkodas soran, ha poteldiranyzat valik sziikségessé, a kérelmet a jogszabalyi és képvi-
seld-testiileti rendeletben eldirtak szerint kell az Intézménynek elkésziteni és feliilvizsgéalatra
a K6z6s Onkorményzati Hivatalnak megkiildeni.

3. Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkorményzati Hivatal az Intézményi el8iranyzat-modositasokat a kérelem beér-
kezésétdl szamitott hdrom munkanapon beliil feliilvizsgalja. Amennyiben a feliilvizsgalat,
egyeztetés sordn eltérést talal, errdl tdjékoztatja az Intézményt, és a kérelmet az ok megjelo-
1ésével javitasra visszakiildi.

b/ A K6zds Onkormanyzati Hivatal az Intézmény altal beterjesztett modositasi kérelmeket a
beérkezéstdl szamitott 6t munkanapon beliil — amennyiben a mddositas Intézményi hatas-

korti — az Intézmény koltségvetésében atvezeti.

¢/ Az Intézmény altal kezdeményezett, a képviseld-testiilet hataskdrébe tartozo eldiranyzat-mo-
dositasi kérelmet a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feliilvizsgalja, az esetlegesen sziikséges
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intezményi egyeztetés utan véleménycvel ellatva eléterjesztes formajaban a Hatvan Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Pénziigyi Gazdalkodasi és Vérosfejlesztési Bizottsaga-
nak megkiildi.

d/ A koltségvetésrdl szolo képviselo-testiileti rendelet altal jovahagyott eldiranyzat-modosita-

1.

sokat és poteldiranyzatokat a Kézos Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja lekony-
veli, nyilvantartasokon atvezeti, és a jovahagyasrol kapott konyvelési értesitordl az Intéz-
ményt tajékoztatja.

V. Pénz- és Bankszamlakezelés

Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ AKozds Onkormanyzati Hivatal a sajat és a hozzarendelt 6nélléan mitkodd Intézmény pénz-

eszkozeit Hatvan Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete altal meghatdrozott hitelintézet
fiokjanal nyitott bankszamldkon kezeli, mas hitelintézetnél bankszamlat Felek nem nyithat-
nak. Ondlléan miikddd intézménynek 6nallé fizetési szamlat kell nyitnia, amelyen a pénz-
forgalma bonyolddik. A palyazati programokhoz kapcsoldodd pénzeszkozok kezelésére —
amennyiben a tdmogatasi szerz0dés kotelezden eldirja — elkiilonitett banki alszamlat kell
nyitni. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal sajat és a hozzarendelt Intézmény pénzforgalméanak
kezelése a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott banki szamlakon torténik.

b/ Készpénzes kiadasok teljesitésénél iranyad6 a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitett értékha-

tar, az eléz6ekben emlitett értékhatart meghaladd 6sszegli szdmla készpénzben nem rendez-
hetd.

¢/ Az Intézmény részére nyujtott ellatmany dsszege Pénzkezelési Szabalyzat mellékletében rog-

2.

zitettek szerint kertil megallapitasra. Az ellatmany 6sszegét minden koltségvetési év kezde-
tekor az K6zos Onkormanyzati Hivatal az Intézménnyel kozdsen feliilvizsgalja, és az ellat-
many keretdsszegét indokolt esetben az Intézmény irasbeli kérelme alapjan a K6zds Onkor-
manyzati Hivatal modosithatja.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a Pénzkezelési Szabalyzat eldirasai szerint - a szabalyzatban eldirt id6tartamon

beliili elszamolasi kotelezettséggel - készpénzes ellatmanyt igényelhet havi rendszeresség-
gel. Az intézmény irasos kérelmére a K6zos Onkormanyzati Hivatal az ellstmany 6sszegén
feliil csak indokolt esetben készpénzeldleget biztosit, amellyel a felvételtdl szamitott har-
minc napon beliil, de legkés6bb a targyho végén koteles elszamolni.

b/ Az Intézmény a felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozot-

tak szerint szamol el az alabbiak figyelembevételével:

- a bevételeket, illetve kiadasokat az erre rendszeresitett, a Pénzkezelési Szabalyzatban
eldirt tartalmu jelentésben felvezeti (rovat elszdmolasi iv),

- az alapbizonylatokon (szdmlak, kikiildetési rendelvények stb.) tételenként feltiinteti a
szakfeladat szamat és a felhasznalas helyét.



¢/ Amennyiben az Intézmény napi bevétele eléri a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott

3.

értékhatart, az Intézmény koteles a készpénzt a Kozos Onkormanyzati Hivatal szamlajara
befizetni. Készpénzes bevételek a készpénzes kiadasok ellentételezésére nem hasznalhatok
fel.

A befizetés a bevétel keletkezésének napjan kell, hogy torténjen, ha eléri az értékhatart.

Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ Az Intézmény azon feladatainak megvalositasara, melyekre vonatkozoan az Intézményt ko-

telezettségvallalas és az utalvanyozas joga megilleti, a K6zos Onkormanyzati Hivatal finan-
szirozasi keretet biztosit az Intézmény bankszamlajarol, vagy a K6zos Onkormanyzati Hi-
vatalnal vezetett intézményi pénztarbol. Az Intézmény altal utalvanyozott szamlakat a Ko-
z6s Onkormaényzati Hivatal a jogi feltételek fenndlldsa esetén ellenjegyzi, majd kifizeti, 4t-
utalja, illetve a kovetelést beszedi.

b/ A PH biztositja az Intézmény eldzetes szobeli, és az azt megerdsitd irasbeli igénylése alapjan

1.

a készpénz-ellatmanyt, mely 6sszeget a Kozds Onkormanyzati Hivatal pénztara a Pénzkeze-
1ési Szabalyzatban eldirt forméaban és idoben a banktol megigényli; a megigényelt sszeget
a Kozos Onkormanyzati Hivatal pénztarabol veheti fel az Intézmény. Az ellatmany elsza-
moltatasat a K6zos Onkorményzati Hivatal pénztirosa végzi a Pénzkezelési Szabalyzat el6-
irasainak megfelelden.

V1. Szamviteli feladatok

Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Felek a hatés- és jogkoriikbe tartozo szdmviteli feladatokat ugy kotelesek ellatni és teljesiteni,

hogy megfeleljenek az Aht.-ban rogzitett kovetelményeknek, valamint a Szat.-ban megha-
tarozott szamviteli alapelvek koltségvetési szervekre alkalmazhat6 eldirasoknak.

b/ Felek hatas- és jogkorébe tartozd gazdasagi miveletekrdl, eseményekrdl, amennyiben ezek

c/

az eszkdzok forrasainak allomanyét vagy sszetételét megvaltoztatjak, a Kozos Onkormany-
zati Hivatal éltal a torvényi, vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szem el6tt tartasaval ké-
szitett Szamviteli politika, Szdmlarend, Bizonylati Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat sze-
rinti forméban, mddon és tartalommal kotelesek a bizonylatot kiallitani, rogziteni a gazda-
sagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6é 6sszes bizonylat adatait.

Felek az altaluk vezetett nyilvantartasok esetében kotelesek gondoskodni arrol, hogy a Szat.
165. § (2) és (3) bekezdésében, 166. § (1)-(4) bekezdésében, 167-169. §-ban foglalt tartalmi
¢és alaki kovetelmények érvényesiiljenek, illetve oda az el6z6ekben meghatarozott jogsza-
balyhelyek szerint szabalyszerilinek mindsiild bizonylatok adatai keriiljenek rogzitésre. A bi-
zonylatok feldolgozasa soran érvényesiiljenek az Aht.-ban, Szat.-ban és a hozzajuk kapcso-
16d6 jogszabalyokban talalhat6 rendelkezések.



2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a hozza beérkezd szamlékat, egyéb pénzmozgasok bizonylatait érkezteti. A
bizonylatot felszereli, ha van, hivatkozik a kotelezettség vallalasara, szakmai teljesités iga-
zolasaval ellatva a bizonylaton utalvanyozza, az utalvanyozasra jogosult aldirasaval ellatva
érvényesitésre, ellenjegyzésre, majd pénziigyi teljesitésre és konyvelésre a fizetési hataridd
lejarta elStt 5 munkanappal megkiildi a K6zds Onkorményzati Hivatalnak.

b/ Az Intézmény analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatalyos rendelkezéseknek meg-
felelden:

Intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak és a 1étszamhoz kapcsolodo illetmény-
keret tételes kimutatasara,

a K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal altal biztositott forma- nyomtatvanyon a taléra
nyilvantartasa, a helyettesités nyilvantartasa, és annak megkiildése a K6z6s Onkor-
manyzati Hivatal részére,

meghatarozott célra atvett pénzeszkozok elszamolasat és nyilvantartasat,
palyézati timogatasok elszadmolasat, nyilvantartéasat,

az ellatmény-elszamolasok nyilvantartasat,

eléleg elszdmolasok nyilvantartasat,

szabadsag nyilvantartasat és feladasat,

ellatottak pénzbeli juttatasainak elszamolasat és feladasat,

kotott felhasznalast tdimogatasok felhasznalasanak nyilvantartasat (melyekrdl év vé-
gén a céljellegli tamogatasok elszamolasanak keretében irasban tdjékoztatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt),

a hasznalatra atvett szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, elszdmolasat,

az Intézmény alapit6d okiratdban meghatarozott alaptevékenységet szabalyozo torvé-
nyekben, torvények végrehajtasat biztositd jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat,

helyiségbérletek nyilvantartasat,
normativ elszdmolasokhoz sziikséges pénziigyi és statisztikai adatok nyilvantartasat,

kozbeszerzési eljarasok €és azok dokumentacidinak analitikdjat.

c/ Az Intézmény a targyi eszk6zoknek a leltdrozési korzet megjeldlésével (az Intézményen beliil
melyik telephelyre keriil stb.) a szamlat elkiildi, a tovabbi mozgasokrol mar csak szamla
nélkiili bizonylatot kiild a K6z6s Onkorményzati Hivatalnak.

A készletek nyilvantartasa az intézmény feladata.

d/ Az Intézmény a hozza érkezett nagy értéki targyi eszkdz szamlajat a nala 1évo kotelezett-
ségvallalas példanyaval, a szakmai teljesités igazolasaval egyiitt érvényesitésre, ellenjegy-
zésre, teljesitésre a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak elkiildi.

Aki a nagy értékil targyi eszkdzt nyilvantartasba veszi, errdl informaciot biztosit az Intéz-
mények részére.

e/ Az Intézmény a targyévet kovetd januar 31-ig irasban nyilatkozik, hogy az altala vezetett
analitikus nyilvantartasok targyév december 31-i zard allomanya megegyezik-e a K6zos On-
kormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja altal végzett fokonyvi konyvelés adataival.
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Amennyiben eltérés van, akkor k6zosen megkeresik az eltérés okat és megsziintetik a jog-
szabalyokban rogzitett forméaban és mddon.

3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatja a Szat. 150. § (1)-(2) bekezdésben meghatarozott
konyvviteli feladatokat az Intézmény ¢€s sajat szervezetére vonatkozdan. Az Intézmény
szamviteli feladatait taglalo VI/2. pontban rogzitett analitikus nyilvantartasok kivételével
vezeti a Szamviteli politikdnak, ennek részét kitevd Szamlarendnek megfeleld analitikus
nyilvantartasokat, ezek kiilondsen:

aa/ immaterialis javak,

ab/ targyi eszkozok: foldteriilet, telkek, épitmények, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek analitikus ¢és fokonyvi nyilvantartésa,

ac/ kovetelések, kotelezettségek,

ad/ szigor szamadasi nyomtatvanyok,

ae/ AFA analitika,

af/ aktiv - passziv pénziigyi elszamolasok,

ag/ adott, kapott eldlegek,

ah/ az intézményi adatok alapjan a KIRA programon keresztiil a személyi jellegii kifizeté-
sekhez kapcsolodo lejelentés.

b/ Iktatja, ellenjegyzi, érvényesiti és konyveli az Intézmény kotelezettségvallalasait és kovete-
Iéseit. Kontirozza, konyveli, szdmvitelileg igazolja az Intézmény bevételi és kiadési szdm-
lait, egyéb pénzmozgassal jaro tételeit, azokat az elézetes kotelezettségvallalasokkal kony-
veiben Osszevezeti.

¢/ A Kozds Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodéja elvégzi a bér, a kdziizemi és szolgal-
tatasi dijak a pénzforgalom nélkiili tételek és eldiranyzatok, valamint a konyvelési helyesbité-
sek kontirozasat, konyvelését. A fokdnyvi és analitikus adatok alapjan elkésziti a pénzmarad-
vany elszamolasat.

d/ A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja konyveli a targyi eszkozok mennyi-
ségében ¢és értékében bekovetkezett valtozasait az Intézmény feladasa alapjan. Végzi a f6-
konyv alapjan torténd targyi eszkozok kategoriankénti listazasat, a bizonylategyeztetd lista-
kat, koltséghelyek, kategoriak karbantartasat. Elvégzi negyedévente a targyi eszkdzok érték-
csokkenési leirasanak feladasat a fokonyv felé.

e/ AKoz6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodja folyamatosan vezeti és nyilvantartja
az Intézmény kovetelés- és tartozasallomanyanak (vevd-szallitd analitika) alakulasat, a ko-
telezettségvallalasokrol és kovetelésekrdl sz616 dokumentaciokkal 6sszevetve ellendrzi azok
megalapozottsagat. Esetlegesen észlelt eltérésekrdl 5 munkanapon beliil irdsban tajékoztatja
az Intézmény vezetdjét és felkéri azok rendezésére.
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1.

VII. Munkaeré- és bérgazdalkodas

Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Felek az Aht., valamint az Avr. vonatkozé rendelkezései értelmében 1étszam és személyi

juttatasok eldiranyzataival a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével onalléan gazdalkod-
nak. Az Intézmény a KIRA rendszer megfeleld rogzitéséhez sziikséges adatok leadasara tel-
jes feleldsséggel tartozik.

Kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni az allashelyek betoltottségét, a havi illetmény-
keret lekotésének alakulasat.

b/ Felek az Avr.-ben foglalt rendelkezéseket betartva rendelkezhetnek a személyi juttatisok

eldirdnyzat-maradvany, a kovetkezd évben a pénzmaradvany jutalomra vald forditdsarol,
feladatvaltozas, feladat-végrehajtassal kapcsolatos valtozas esetén a személyi juttatasi eld-
iranyzaton beliili atcsoportositasrol, betdltetlen allashelyekre juté személyi juttatasokkal
valé gazdalkodasrol.

¢/ Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt, illetve természetes személy részére

megbizasi szerzddést kiallitani csak a 310/2017. (X. 31.) Korm. rendeletben konkrétan ne-
vesitett mellékletekben — rogzitett formaju és adattartalmti okmannyal lehet. Csak rendkiviil
indokolt esetben ellenjegyezhet6 az eldzéekben emlitettektdl eltéré kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okmény, megbizasi szer-
z0dés. Ilyen esetben az eltérés okat jegyzokonyvbe kell foglalni, a felelds személy megjeld-
1ésével.

d/ Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezetdi megbizas, atsorolas,

megsziintetés stb.) €s megbizasi szerz0dés kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozé jogsza-
balyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. A pénziigyi ellenjegy-
z¢és nélkiili kotelezettségvallalas érvénytelen.

e/ Az Intézmény a ¢/ pontban emlitett kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyokat

2.

papiralapon dokumentalja, a K6zds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4janak meg-
kiildi ellenjegyzésre, majd az ellenjegyzés utan a K6zos Onkormanyzati Hivatal a MAK felé
tovabbitja a KIRA programon keresztiil. A papiralapti dokumentumok jogosultak altal alairt
egy példanyat eljuttatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatalba, a MAK felé egy példanyat to-
vébbitja.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiak-

ban: Kjt.), a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény kozalkalmazotti jogvi-
szonyra is alkalmazhat6 eldirasai, az alapitd okiratdban meghatdrozott alaptevékenysége
agazati jellege alapjan a Kjt. végrehajtasat az adott teriileten biztosité Korm. rendelet, dgazati
miniszteri rendelet szabalyai betartasaval elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt
jar6 feladatokat. Elkésziti a 310/2017. (X. 31.) Korm. rendeletben eldirt formaju és tartalmua
jogviszonyt létesitd, modositd, megsziintetd stb. okiratot, adatfelvételi lapot €s a juttatas fel-
hasznalasarol szo16 rendelkezés illetményszamfejtdi példanyat. Az elkészitését kovetden so-
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ron kiviil tovabbitja a K6zos Onkormanyzati Hivatal felé. Minden, az emlitett jogszabalyok-
ban a munkaltatot, kotelezettségvallalot terheld helyben kifizetett nem rendszeres és kiilsé
személyi juttatasokkal kapcsolatos kifizetések sziikséges dokumentumait szamfejtéshez és
kifizetésre tovabbitja a Kézds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja felé.

3. Kézos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozds Onkorméanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja az Intézmény 4ltal - a VI11./1 pont c)
alpontjaban meghatarozott okmanyokat - elkészitett okmanyokat pénziigyi fedezet meglétét iga-
zol6 tartalmu ellenjegyzéssel latja el. Ellendrzi az dnkormanyzattol kapott kiilon meghatalmazas
alapjan az Intézménynél munkavégzésre iranyuld okiratok alaki, formai, tartalmi, vonatkoz6
munkajogi szabalyok kovetelményeivel valé megfeleldségét. Az Intézmény altal megkiildott
bérszamfejtéshez sziikséges adatok (bérjellegli nem rendszeres kifizetések, munkabol vald ta-
volmaradas, rendkiviili munkavégzés, helyettesités, készenlét, tigyelet, miiszakpotlék, szabad-
sag) KIRA rendszerben szamfejtett adatainak feliilvizsgalata, ellenjegyzése.

VIII. Selejtezés-leltarozas

1. Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Intézmény a vonatkozo jogszabélyi rendelkezések, a K6zds Onkormanyzati Hivatal altal ké-
szitett és az Intézmény rendelkezésére bocsatott Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak
¢s selejtezésének szabalyzata és Leltarozasi Szabalyzata alapjan elvégzi ezen feladatait.

b/ Az Intézmény a vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfelelden megallapitja a rendelte-
tésszertien nem haszndlhato vagyontargyak korét. Selejtezési ellenért kér a Kozds Onkor-
manyzati Hivataltol — és ha sziikséges — elkészitteti a szakértéi véleményt, majd értékesiti,
vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési jegyzOkonyveket, hul-
ladék-anyagok jegyzOkonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

¢/ Az Intézmény a vonatkozé jogszabalyi el6irasok, a K6zos Onkormanyzati Hivatal Leltarké-
szitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott, elzetesen egyeztetett éves litemterv al-
tal eldzetesen kijelolt idopontban a szabdlyzat alapjan elkésziti az Intézményi leltarozasi
litemtervet, kijeldli a leltarozasi bizottsagot, leltarellendrt kér a Kozds Onkormanyzati Hiva-
taltol.

d/ Az Intézmény az egyedi leltarutasitasban meghatarozottak szerint elvégzi a helyszini lelta-
rozést, megallapitja az esetleges leltarkiilonbozeteket és a K6zos Onkormanyzati Hivatal
leltar kiértékelése alapjan, elvégezteti az eltérések vizsgalatat, illetve feleldsségre vonast al-
kalmaz. Errdl a leltarfelvételkor késziilt folyamatos jegyz6konyyv, leltarbizonylatok, és a fe-
leldsségre vonasrol szolo hatdrozat megkiildésével tajékoztatja a Kozds Onkormanyzati Hi-
vatalt.

e/ Targyévben végrehajtott leltdrozds esetén - hatdlyos rendelkezéseknek, szabalyzatoknak
megfelelden - az Intézmény sajat hataskorben donthet arrédl, hogy december 31-ei fordulo-
nappal a készletet tartalmazo listat mérleg alatamasztasnak tekinti, vagy fordulénappal ujra
leltaroz. Az Intézmény a vonatkoz6 jogszabdly éltal eldirt gyakorisaggal koteles leltarozni.
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f/ A targyi eszkdzok kivezetését a Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi az Intézmény feladasa
alapjan.

g/ A K6zds Onkormanyzati Hivatal elvégzi a Leltarkészitési és leltarozasi, illetve a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzataban rogzitett raesé feladatokat.

h/ Az K6zds Onkormanyzati Hivatal az Intézménnyel tortént egyeztetés utan kijeldli a leltarel-
lendroket, kiadja a leltarfelvételi ivet, elvégzi az ellendrzést €s a kiértékelést, gondoskodik a
leltarbizonylatok, iratok megfeleld példanyainak 6rzésérol, kezelésérol.

i/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal a selejtezéshez kijeldli az ellendrt, aki selejtezéskor fel-
iigyeli a szabalyszerliséget. Eszrevételét a selejtezési jegyzOkonyvben rogziti.

IX. Beszamolas, adatszolgaltatas

1. Felekre vonatkozo dltaldnos szabalyok

al Felek az Aht., a Szat., az Avr. szem elétt tartasaval kotelesek elkésziteni az el6irt hataridére,
formaban és tartalommal az évkozi és éves beszamolot, és ezek dokumentacioit.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés és a pénz- és eldiranyzat-marad-
vany elszamolas elkészitésé¢hez, valamint az év kdzben felmeriild egyéb, az intézményhalo-
zatot érint0, egységes felmérések, jelentések, miliszaki adattar, dontési javaslatok stb. elké-
szitéséhez az dnkormanyzat és/vagy a Kozds Onkormanyzati Hivatal 4ltal meghatéarozott
tartalommal €s formaban adatszolgaltatast teljesit.

b/ Az Intézmény a beszadmolokhoz elkésziti a szoveges értékelést. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és eldirdnyzat-maradvany elszdmolasahoz, a céljellegili tiamogatas felhasz-
nalasarol, a feladatmutatok allasardl, kozvetett tamogatasokrol.

¢/ Az Intézmény alapitod okiratdban meghatarozott alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok
rendelkezései alapjan teljesiti az adott tevékenységgel kapcsolatos dgazati adat- és informa-
cioszolgaltatasokat, és tovabbitja azokat az adatkérdok részére.

3. Kozos Onkormadnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal a jogszabalyokban eldirt hataridore, adattartalommal, a
konyvelési adatok az Intézmény adatszolgaltatasa, szoveges értékelése alapjan elkésziti az
Intézmény évkozi, éves pénzforgalmi beszamolojat €s ezek dokumentécioit.

b/ A K6zds Onkormanyzati Hivatal a vonatkozé jogszabalyok, a feliigyeleti szerv 4ltal megha-
tarozott modon elkésziti az Intézmény pénz- és eldiranyzat-maradvany elszamolasat, amely-
hez az Intézmény eldzetesen adatot szolgaltatott a jogszabalyban, szabalyzatokban megha-
tarozott forméban és tartalommal.
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¢/ A Kozds Onkormanyzati Hivatal megkiildi a szamlarendben szabalyozott hataridében az In-
tézmény részére az eldzetes év végi pénzmaradvany elszamolasat, amelyet az Intézmény
haladéktalanul ellendriz. Amennyiben az Intézmény eltérést észlel vagy nem ért egyet az
elszamoléssal személyes egyeztetést kezdeményez. Az eltérés, vagy kifogas rendezésérdl
jegyzokonyv késziil. A jovahagyott pénz- és eldiranyzat-maradvanyrol a Gazdalkodasi Iro-
d4ja tajékoztatja az Intézményt.

d/ A K6zds Onkorményzati Hivatal ellatja - az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan - az allam-
héztartassal szembeni, az Aht.-ban, az Avr.-ben, valamint egyéb kapcsolddd jogszabalyok-
ban meghatarozott adatszolgaltatasi feladatokat. Az emlitett jogszabalyokban eldirt tarta-
lommal, formaban és hataridore elkésziti és tovabbitja a

da/ a negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentést,
db/ az AFA bevallast,
dc/ egyéb, az intézményi vagyon mikodésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

dd/ rehabilitacids hozzajarulas elszadmolésat.

Az AFA és a rehabilitaciés hozzajarulashoz kapcsolodé fizetendé adokat a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal atutalja a kozponti koltségvetési szamlakra.

X. Engedélyezési eljaras

kotelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
pénziigyi ellenjegyzés

1. Felekre vonatkozo dltaldnos szabdlyok

a/ Felek jovahagyott elemi koltségvetésiik eldirdnyzati keretében, alapitd okiratukban megha-
tarozott feladatok ellatasat szolgalo a kiadasi eldiranyzataikat terheld fizetési vagy mas tel-
jesitési kotelezettségvallalasra (tovabbiakban: kotelezettségvallalas), illetve ilyen kovetelés
(a bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirdsra hataskorrel és jogkorrel ren-
delkeznek.

b/ Vonatkoz6 jogszabalyok (Aht.) elirasai alapjan a koltségvetési szerv nevében kotelezettsé-
get vallalni a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban meghatalmazott személy,
irasban jogosult. Intézmény kotelezettségvallalasa a Gazdalkodasi Iroda Vezetdje, vagy az
altala irdsban meghatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzésével érvényes. Kotelezettség-
vallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Ugyanez vonatkozik a kiadas tel-
jesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére, azaz az utal-
vanyozasra is.

¢/ Akiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellen-
Orizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzédésben, meg-
rendelésben, megallapodasban foglaltak teljesiilését. A szakmai-teljesités igazolasanak maod-
Jardl és az azt végzd személy kijeldlésérdl a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban
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koteles rendelkezni. A szakmai teljesitésgazoldsanak a szamlan feltiintetett gazdasagi ese-
mény megtorténtét kell igazolni és magdra a szamlara kell felvezetni. A szakmai teljesités-
igazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszertiséget, a fedezet meglétét,
¢s azt, hogy az eléirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitést végzo és a szak-
mai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

d/ A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gyo-
zOdnie arrol, hogy a jovahagyott elemi koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott,
a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet. A
kotelezettségvallalas sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, fedezet nélkiili-e a ko-
telezettségvallalas, aranytalan-e a szolgaltatas-ellenszolgaltatas, feltiinden alacsony vagy
magas az alkalmazott ar, jovahagyatlan pénzmaradvany felhasznéldsa tortént-e. A beszerzési
szabalyzatban, a Kbt.-ben, ezen Megallapodasban, ¢és egyéb intézményi szabalyzatokban
foglaltak eldirasai betartasra kertiltek-e.

e/ A Koz6s Onkormanyzati Hivatalnak, aki a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult az okmanyt, ak-
kor is ellenjegyeznie kell, ha nem felel meg a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak, és erre a
kotelezettségvallald, vagy utalvanyozo irasban utasitja. Az okmanyt zaradékkal kell ellatni,
hogy az ellenjegyzés utasitasra tortént, és errél haladéktalanul értesiteni kell a feliigyeleti
jogkorét gyakorld dnkorményzatot. Az ellenjegyezés utasitas ellenére is megtagadhatd, ha
ezzel blincselekmény valosulna meg.

f/ Ervényesitést csak Hatvan véros jegyzdje altal ezzel irasban megbizott, a jogszabaly szerinti
iskolai végzettséggel rendelkezd K6zos Onkorményzati Hivatal dolgozé végezheti. Az ér-
vényesitd személy nem lehet azonos a kdtelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult sze-
méllyel.

g/ A kotelezettségvallalas minden példanyan szerepelni kell a penziigyi ellenjegyzesnek, azaz
a kotelezettségvallalast legalabb 3 példanyban (vevd-szallito-Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal) kell ellenjegyzésre kiildeni.

h/ A kotelezettségvallalo, a szakmai teljesitést igazold, az utalvanyozo, az érvényesitd és a
pénziigyi ellenjegyz6 alairasa hiteles kell, hogy legyen. Akkor hiteles az aléiras, ha az arra
jogosult személy sajat kezlileg irja ala, és aldirdsa mellett szerepel az Intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata. Kizardlag csak eredeti sajat kezii aldirdsok fogadhatok el hiteles alairas-
ként.

i/ Az e-mailben vagy faxon érkezett megrendelések az eredeti és hiteles alairasu visszaigazolas
csatolasaval érvényes kotelezettségvallalassa tehet6k, amennyiben egyébként megfelelnek a
pénziigyi ellenjegyzési feltételeknek.

J/ Mésolat csak hitelesités utan ellenjegyezhetd (masolt szamla nem hitelesithetd). Masolatot
hitelesiteni a ,,Hiteles, az eredetivel minden megegyezik” bélyegzdlenyomat melletti daitum-
mal ¢és eredeti hiteles alairassal lehet. Mésolat hitelesitésére csak kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek jogosultak.

k/' Amennyiben a hitelesitett masolatok ko6zott nincs egyetlen eredeti okmany sem, akkor ennek
okat jegyzOkonyvbe kell foglalni, a jegyzOkonyvet a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra,
illetve ellenjegyzésre jogosult személyek mindegyikének ala kell irni, és a jegyzOkonyvet
csatolni kell a hitelesitett masolatokhoz.
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2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosultak névsorat, munkakorét
¢s alairasmintajat irasban megkiildi a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak, és a késObbiekben
folyamatosan biztositja ezek naprakészségét.

b/ Az Intézménynek a kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti eldiranyzata biztositja-e a fe-
dezetet (keretfigyelés). A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznéldsi terven kell ala-
pulnia, és az Intézmény kotelezettségvallalasaival 6sszhangban koteles biztositani, hogy a
szlikséges koltségvetési €s sajat forrasai jogeim szerinti eldirdnyzatokon rendelkezésre all-
janak.

¢/ Az Intézmény az utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6 dolgozodja, az ellenjegyzést gyakorla-
sandl leirtakhoz hasonl6an, az utalvanyozas el6tt meggy6zddik arrdl, hogy a bizonylat sza-
balyszeriien van-e kidllitva és alairva, van-e fedezet a kifizetésére, a beszerzési szabalyzat,
kozbeszerzési torvény, ezen Megallapodas és az Intézmény vonatkozé szabalyzatai be lettek-
e tartva, illetve, hogy a kedvezményezett jogosult-e az atvételre.

3. Kizés Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozds Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetdjének joga, és a jogszabalyi fel-
tételek fennallasa esetében kotelessége, az Intézményi kotelezettségvallalasok és az utal-
vanyrendeletek pénziigyi ellenjegyzése. A Kézds Onkorményzati Hivatal pénziigyi ellen-
jegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen, a kiadas nem teljesithetd, a bevétel nem
szedhetd be. Az Intézményt8l beérkezé okményokat a K6zos Onkormanyzati Hivatal 3 mun-
kanapon beliil elbiralja.

b/ A Kéz6s Onkorményzati Hivatal érvényesitési jogosultsag gyakorlasara irdsban megbizott
dolgozoja a kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okméanyok alap-
jan ellendrzi azok jogosultsagat, 0sszegszeriiségét, a fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt
alaki kovetelményeket betartottak-e.

¢/ Az Intézmény irasbeli adatszolgaltatasa alapjan a K6z6s Onkorményzati Hivatal nyilvan-
tartja az Intézménynél arra irdsban kijeldlt, kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogo-
sultak névsorat, alairds-mintdjat és a jogosultsag mértékét. Ellenjegyzés gyakorlasa soran
ellendrzi a kotelezettségvallalo, vagy utalvanyozo illetékességét.

d/ Az ellenjegyzett okmanyok példanyait a K6zos Onkormanyzati Hivatal 3 munkanapon beliil
az Intézménynek visszajuttatja. Rendkiviili kdresemények kozvetlen kovetkezményeinek el-
haritasaval kapcsolatos, a karveszély nagysagéaval ardnyban all6 azonnali Intézményi kote-
lezettségvallalst a Kozos Onkormanyzati Hivatal utdlagosan ellenjegyzi.
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XI. Vagyonkezelés, vagyonkataszter

1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

Felek a hasznalatukba adott Hatvan Varos Onkorményzata tulajdonat képezé, alapité okiratuk-
ban meghatarozott tevékenységiiket szolgalé vagyonnal az Motv., az Aht., a hozzajuk kapcso-
16d6 jogszabalyok vagyongazdalkodasat meghatdrozo eldirasai szerint rendeltetésszeriien ko-
telesek gazdalkodni. A vagyont és annak valtozasait és értékét kotelesek a vonatkozd jogszaba-
lyokban eldirt médon nyilvantartani.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a hasznalataban 1évé 6nkormanyzati vagyonnal az 6nkormanyzat vagyongaz-
dalkodasarol szo6ld 11/2012.(I11.23.) onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint
rendelkezik, felel6s annak rendeltetésszeri hasznalataért. A rendelkezésére bocsatott onkor-
manyzati vagyontargyat birtokolja, hasznalja és a hasznalatabol szarmazo bevételét, beszedi.

b/ Biztositja a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzését, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartdsaval, karbantartadsaval, kapcsolatos terheket. Vezeti a készletek nyil-
vantartasat. Ellendrzi a kezelésében 1évo, de birtokabol kikeriilt (bérbe adott, ideiglenesen
atadott eszk6zok) vagyon hasznalatat.

¢/ Az Intézmény vezetdje felelds az alapitd okirataban eldirt tevékenységéhez a hasznalataba,
iizemeltetésébe adott vagyontargyak rendeltetésszeri €s hatékony hasznositasaért.

d/ Az Intézmény vezetdje irasban jelzi a Kzds Onkormanyzati Hivatal felé, azoknak a vagyon-
targyaknak a jegyzékét, amelyek a feladatai ellatasahoz nem sziikségesek a szamviteli eld-
irasok betartasa érdekében.

3. Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ AKo6z6s Onkormanyzati Hivatal vezeti az Intézmény ing6 és ingatlan vagyonanak analitikus
¢s fOkonyvi nyilvantartasait szamitogépes program segitségével. Aktivalja és kiallitja a tar-
gyi eszk6zok allomanyba vételi bizonylatait. A targyi eszkdz6k mennyiségében és értékében
bekovetkezett valtozasokat az intézmények feladasai alapjan atvezeti.

b/ Elszamolja az id6aranyos értékcsokkenést, és lekonyveli a készletek allomanyvaltozasat az
intézmények feladasai alapjan.

¢/ Vezeti az Intézmény kezelésében 1évo ingatlanok vagyonkataszterét. Gondoskodik az ingat-
lan vagyonkataszter aktualizalasdhoz sziikséges alapbizonylatok vagyonkezeld koltségére
vald beszerzésérdl. Biztositja a kataszterben szerepld adatok, és a szamvitel egyezdségét.

d/ A kataszter ingatlan adatlapjanak, valamint a foldre, az épiiletre, a kozmiire és egyéb épit-
ményre vonatkozé betétlapoknak a tartalma meg kell, hogy egyezzenek a foldhivatal nyil-
véantartasaval, illetve a vagyon és a kozmii kezeldjének a nyilvantartasaval. A K6zos Onkor-
manyzati Hivatal a torvényi eldirasok betartasaért a szamviteli egyezdséghez a kataszterben
eloirt brutto értéket, az ezekben bekovetkezett valtozasokat és egyenlegét is nyilvantartja.
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XII. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas
1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

Felek egymas kozotti iratforgalma az Intézmény altal megbizott személy utjan torténik. Az ira-
tok atadasa, atvétele a Felek kozott kizarolag iratjegyzéken torténik, ahol fel kell tiintetni az irat
targyat, tipusat, ¢s a mellékletek szamat.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény irasban koti meg a sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok felhasz-
nalasara, bevételek megszerzésére iranyulo kotelezettségvallalasokat a vonatkoz6 jogszaba-
lyok betartasa mellett. Ezeket sajat nyilvantartasaba iktatja és az alairas keltezést6l szamitott
3 munkanapon beliil ellenjegyzés céljabol az iratjegyzéken, kézbesiti a Kozds Onkormény-
zati Hivatal felé.

b/ Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket rogzitd ligyiratok, bizonylatok érkezte-
tését ¢s iktatasat, gondoskodik azok biztonsagos Orzésérdl, és a megfeleld titokvédelemrdl,
illetve a vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok K6zos Onkorméanyzati Hi-
vatalhoz tovabbitasarol.

3. Kizds Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A K6zos Onkormanyzati Hivatal az Intézmény éltal kotott szerzédéseket, ideértve a kdvete-
lIéseket eredményezd szerzédéseket is, valamint a személyi jellegl kifizetéseket eredmé-
nyez0 szerzOdéseket is, az Intézménytdl iratjegyzéken a kézbesitd szolgalaton utjan atveszi,
¢s ellenjegyzés utan hasonldo mdédon az Intézménynek atadja. A kotelezettségvallalasokrol a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal elektronikus nyilvantartast vezet.

b/ A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal érkezteti, és az elektronikus nyilvéntartasba (ASP gazdal-
kodasi szakrendszer) rogzitve iktatja az Intézmény altal megkiildott gazdasagi eseményeit,

rogzitd ligyiratokat, szerzodéseket, bizonylatokat, gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérdl,
titokveédelemérdl, a sziikséges példanyok Intézmények részére torténd visszakiildéseérdl.

XIII. Kozbeszerzési, beszerzési eljaras

1. Felekre vonatkozo dltaldanos szabdlyok
a/ Feleknek sajat hataskoriikbe tartozo eldiranyzataik felhasznalasa soran arubeszerzési, szol-
galtatas megrendelése és épitési beruhazas targyaban vald beszerzések esetében a Kbt.-ben

foglalt el6irasokat kell alkalmazni.

b/ A kdzbeszerzési eljaras ajanlati vagy ajanlattételi/részvételi felhivasa kotelezettségvallalas-
nak mindsiil, ezért ellenjegyezése kotelezo.

2. Intézmény feladatai
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a/ Az Intézmény a Kbt. hatalya ala tartozd beszerzései, szolgaltatas megrendelései, épitési

beruhdzasai lebonyolitdsahoz, a kozbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz irdsban segitsé-
get kérhet a Palyazati Osztalytol.

b/ Az Intézmény a varhato, hataskorébe tartozo jovo évi eldiranyzatai alapjan valdszini-

siti a kovetkezd évre vonatkozo6 arucsoportonkénti beszerzési, karbantartasi, felajitasi,
beruhazasi és egyéb szolgaltatasi igényeit. A becsiilt értékek alapjan a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal Palyazati Osztdlydnak segitségével elkésziti az Intézmény eldzetes
kozbeszerzési tervét, melyet januar 31-ig megkiild a jogszabalyban eldirt helyre, vala-
mint a Kézos Onkorményzati Hivatalnak. Az Intézmény a Kbt. rendelkezései szerint
marcius 31-ig a véglegesitett kozbeszerzési tervét nyilvantartasba vétel céljabol meg-
kiildi a kiilon jogszabalyban rogzitett szervnek.

¢/ Az Intézmény a Kbt.-ben meghatarozott elokészitési feladathoz, igy kiilonosen az adott

kozbeszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelméréshez, kozbeszerzés becsiilt értékeé-
nek felméréséhez dokumentacid eldkészitéséhez, a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa-
hoz kdzbeszerzési tanacsado kivalasztasahoz irasban segitséget kérhet a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal Palyazati Osztalyatol, a kozbeszerzés targyanak megfeleld képesités-
sel és munkakorrel rendelkezd dolgozo6jatol.

d/ Az Intézmény irasbeli kérelme alapjan a K6zos Onkormanyzati Hivatal Palyazati Oszta-

lyanak megfeleld képesitéssel rendelkezd dolgozdja és kiilsé kdzbeszerzési szakértd
segitségével elkésziti a kozbeszerzési kiiras részét képezd dokumentumokat. Az intéz-
mény az alabbi adatok meghatarozasdhoz kérheti a K6z6s Onkormanyzati Hivatal segit-
séget:

- dokumentacidhoz sziikséges miiszaki leirashoz,

— kozbeszerzés targydnak és mennyiségének a meghatarozasahoz,

- ajanlatok birélati szempontjainak meghatarozasahoz,

- a kozbeszerzési eljaras targyara vonatkozo becsiilt értékek meghatarozasahoz.

e/ Az Intézmény vezetdje az Intézmény Kdzbeszerzeési Szabalyzataban meghatarozott Bi-

f/

3.

ralé Bizottsag tagjai kozé irdsban meghivhatja a K6zos Onkorményzati Hivatal Palyazati
Osztalyanak Vezetdjét, sziikség esetén szaktanacsadoként a Kozds Onkormanyzati Hi-
vatal megfeleld végzettségli dolgozojat. Az Intézmény vezetdje a Biralo Bizottsag ja-
vaslata alapjan a kdzbeszerzési eljaras nyertesérél, Hatvan Varos Onkormanyzatanak
képviselo-testiilete elé terjeszti az eljarads eredményére vonatkozo javaslatat

Az Intézmény az éves kozbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta sze-
rint éves statisztikai 0sszegzést készit, a targyévet kovetd év aprilis 30-1g, amit tovabbi

intézkedés céljabol megkiild a Kozos Onkormanyzati Hivatal részére.

Kizos Onkormanyzati Hivatal feladatai

al Az Intézmény irasbeli kérelmére a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Palydzati Osztalyanak

sziikség esetén a megfeleld szakképzettségii dolgozoja segitséget nyujt a jovo évi eld-
zetes kozbeszerzési tervéhez, ezen beliil a targycsoportonkénti becsiilt érték meghata-
rozasahoz, a Kbt. szerint véglegesitett éves kozbeszerzési tervének az elkészitéséhez.
Segitséget nyajthat a torvényben meghatarozott kozbeszerzéshez kapcsoldodo helyzet
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1.

és piacfelméréshez, kdzbeszerzési dokumentacio elkészitéséhez. A Kozds Onkormany-
zati Hivatal érintett dolgozoifelkérés esetén részt vesznek az Intézmény Biralo Bizott-
saganak a munkajaban, kozremikddnek a kozbeszerzési ajanlatok elbirasaban.

XIV. Epiiletek felujitasa, karbantartisa

Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Beruhdzas, lehet a targyi eszkdz beszerzése, 1étesitése kiils6 vagy sajat vallalkozasban,

ezek lizembe helyezése, illetve mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzé-
s¢hez hozzakapcsolhatd, mind a tervezés, az eldkészités, és a lebonyolitds. Beruhazas-
nak mindsiil a meglévd targyi eszkdz bovitése, atalakitisa, élettartamanak, teljesitoké-
pességének kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is. (Szat.3. §)

b/ Felujitas a Szat. 3. §-aban meghatarozott tevékenység. Alapvetden az elhasznéalddott

targyi eszkoz allaganak helyredllitasat szolgald tevékenység, amely azzal jar, hogy az
adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapotaba visszakeriil, telje-
sit6képessége megnd.

¢/ Az intézményi feltjitasok tekintetében a K6zos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Va-

rosfejlesztési Iroddjanak munkatarsa az intézmény vezetdjével kozosen helyszini beja-
rds keretében méri fel a sziikséges felujitasi igényeket, melyhez a tulajdonos dnkor-
manyzat targyévi koltségvetésében — a hozza tartozé miiszaki tartalom kiilon képviseld-
testiileti hatdrozattal valo elfogadésa mellett — felujitasi keretdsszeget kiilonit el.

d/ Az intézményi beruhazasok megvaldsitasanal — a képviseld-testiilet egyedi hatarozattal

dont. A beruhazas eldkészitését és teljes korli bonyolitasat a Kozds Onkormanyzati Hi-
vatal Miiszaki és Varosfejlesztési Irodaja végzi.

e/ A Hatvani Szolgaltaté Intézmény a K6zos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Varosfej-

f/

lesztési Iroddja munkatarsaval, valamint az intézmény vezetdjével kozosen, targyévet
megeldzden helyszini bejarast tart, ahol felmérésre keriilnek az iddszerti, valamint a
tervszerli megeldz0 karbantartas aktualis feladatai, melyek a Hatvani Szolgaltatd In-
tézmény éves koltségvetésébe beépitésre keriilnek. Az Intézményvezetd a varatlan,
elére nem lathatdé meghibasodésokat, kiilonos tekintettel hirtelen bekdvetkezd élet-
vagy balesetveszély okozé meghibdsodédsokra levél illetve az eset slirgdsségétdl fiig-
gden szoban (telefon, fax, elektronikus levél) jelenti kdzszolgaltato felé.

A hibaelhdaritasra pénziigyi forrast Hatvani Szolgéltaté Intézmény éves koltségvetésébe
a korabbi évek tapasztalatai alapjan betervezi.

Az intézményi karbantartas pénziigyi forrasat Hatvan Varos Onkormdanyzata a Hatvani
Szolgaltatd Intézmény az éves koltségvetésében biztositja.
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1.

XV. Beszerzés és szallitas

Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Az Intézmény éves beszerzésének bruttd 6sszege nem lehet tobb az Intézményi elemi

koltségvetésében foglaltaknal, illetve atcsoportositassal valtozhat.

b/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal az Intézmény rendelkezési jogkdrébe tartozé eldirany-

2.

zatokra vonatkozé kdzbeszerzési eljarassal elnyert beszerzés esetén, a kozbeszerzési
eljaras elokészitésében, elbirdlasaban Hatvan varos aljegyzdéje, sziikség esetén miiszaki
dolgozoja utjan kozremiikodik, minden maés esetben az Intézmény irdsos megbizasa
alapjan a megbizdsban meghatarozottak szerint lebonyolitoként téritésmentesen vesz
részt.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény cikkelem mélységben Osszeallitja az eseti beszerzési igényét, majd iras-

ban megkiildi a rendelést ellenjegyzésre a Kozds Onkormanyzati Hivatal illetékes cso-
portjanak.

b/ Az Intézmény az arubeszerzés teljesitésekor gondoskodik a megrendelt és leszallitott

3.

termékek atvételérdl. Az atvétel altalaban mennyiségi €s mindségi atvételt jelent, ha az
adott dolog atvétele szakmai ismereteket is igényel, akkor a K6zds Onkormanyzati Hi-
vatal az Intézmény irasbeli kérelmére kozremiikodik abban. Az Intézmény a szamlat
érkezteti, utalvanyozza, a dokumentumokat megkiildi érvényesitésre, ellenjegyzésre,
pénziigyi bonyolitasra a K6zds Onkorméanyzati Hivatalnak.

Kozos Onkormadnyzati Hivatal feladatai

al A Kozos Onkormanyzati Hivatal felelds dolgozoja pénziigyi ellenjegyzésével ellatja a

beszerzésekre vonatkozo megrendeléseket, szallitoi szerz6déseket, a beérkezéstdl sza-
mitott 3 munkanapon beliil, ha a jogszabalyi feltételeknek megfelelnek.

b/ A Kézds Onkormanyzati Hivatal a szallitd szamlajat az Intézmény 4ltal leigazolt szalli-

1.

tolevél és szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamla, a hozza kiallitott utalvanyren-
deletének ellendrzése, érvényesitése €s ellenjegyzése utan egyenliti ki. A késedelmes
szamlakiegyenlités miatt keletkezett koltségeket a késedelemért felelds személy viseli.

XVI. Biztositas és karesemény

Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Az Intézmény vagyonbiztositasara vonatkozo biztositasi szerzodést az onkormanyzat olyan

moddon kototte meg a biztositoval, hogy annak hatdlya kiterjed Intézményekre is. A Biztosi-
tasi szerzddés a Biztositasi Szabalyzataban meghatarozott karesemények bekovetkezése ese-
tén keletkezett karok megtéritésére terjed ki.
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b/ Intézmény feladata a biztositasi karesemény azonnali lehetdleg vizuélisan és jegyzOkonyv-
ben rogzitett dokumentalasa, ezzel egy iddben a Kozds Onkormanyzati Hivatal értesitése. A
karenyhités céljabol a sziikséges intézkedések megtétele. A kareseményrdl a biztositot hala-
déktalanul értesiteni kell.

¢/ Az Intézmény a bekOvetkezett biztositasi kareseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka inditdsdhoz a megrendel6t, vagy szerzédést ellenjegyzésre benyujtja a PH
részére. Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, ugy arra az In-
tézmény haladéktalanul intézkedik, a megrendelést, és a kotelezettségvallalast, ezekben az
esetekben utdlag késziti el, a lehetd legrovidebb idén beliil. A K6zds Onkormanyzati Hivatal
irasban értesiti az Intézményt a biztosité altal megfizetett karok pénziigyi teljesiilésérol.

Az Intézmény tiz napon beliil irdsos tajékoztatast kiild a K6zds Onkorményzati Hivatal felé
a biztositott vagyontargyak korébe bekovetkezett valtozasokrol.

d/ Személyi sériiléssel jard karesemények esetében feleknek a munkaltatoi jogkoriikben eljarva
a munkavédelemrdl szolo torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, a kdtelezd
egészségbiztositasi ellatasrol szo616 1997. évi LXXXIII. térvény 52. §-aban foglaltak szerint,
illetve a végrehajtasara kiadott Korm. rendeletben rogzitetteknek megfelelden elvégzik a
munkabaleset, lizemi baleset kivizsgalasat, azok jelentésével kapcsolatos intézkedéseket
megteszik. Az ellatasi jogviszonyban allé6 személyek esetében a felek alaptevékenységét
meghatarozo jogszabalyok (tanuld baleset stb.) szerint elvégzik a specialis baleset kivizsga-
lasi és bejelentési eljarast.

XVII. Szabalyzatok

1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

Felek jogi személyiségiik tekintetében, szakmailag és koltségvetési eldiranyzataik feletti
rendelkezési jogosultsagukra tekintettel 6nalld koltségvetési szervek. Az egyiittmiikodési
¢és kolesOnos tdjekoztatasi kotelezettségliknek megftelelden gondoskodnak arrol, hogy az
egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és az informaciok drzése, keze-
lése az adat és titokvédelemre vonatkozo6 eldirdsoknak megfeleljenek.

2. Intézmény feladata

a/ Intézmény oOnalldoan dont a szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az Intézmény feladata elké-
sziteni a szakmai tevékenységét, munkaltatdi jogkorét, mint onalléan gazdalkodo kolt-
ségvetési szerv gazdalkodasi jogkorét meghatdrozo jogszabalyokban eldirt, azokban
rogzitett tartalmi kovetelményeknek megfeleld szabdlyzatokat. Koteles gondoskodni
azok folyamatos aktualizalasarol.

b/ Az Intézmény sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az Intézményre vonatkozo
szakmai, munkaltatoi jogkorh6z tartozé6 munkajogi, munkavédelmi szabalyzatok (Ne-
velési program, Pedagdgia program, Hazirend stb.) kivételével atveszi, és sajat sza-
balyzataként kiadja, azaz hatilyba lépteté zaradékkal latja el a Ko6zds Onkormanyzati
Hivatal meghatarozott szabalyzatait. Modositas nélkiil alkalmazando6 szabalyzatok:

> Szamviteli politika,
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Szamlatiikor,

Szamlarend,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Bizonylati szabalyzat,

Belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak sza-
balyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat

A Bels6 kontrollrendszer mikodtetéséhez kapcsolodd szabalyztok.

VVVYVY VVVVVYVVVYVY

c/ A szabalyzatok masik csoportjat az Intézménynek adaptalnia kell, ugy, hogy az Intéz-
ményre vonatkozo6 helyi eltéréseket meg kell hatarozni és a szabalyzathoz melléklet-
ként csatolja.

Az atvétel soran a helyi sajatossdgok miatt kiegészitéssel, modositassal alkalmazhato
szabalyzatok:

> Ugyrend,

> Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat,
» Iratkezelési szabalyzat,

> Informatikai biztonsagi szabalyzata,

> Gépjarmii lizemeltetési szabélyzat.

A felsorolt szabalyzatok az atvétel kovetkeztében sem lehetnek ellentétesek a vonat-
koz6 jogszaballyal, illetve a K6z6s Onkormanyzati Hivatal hasonld szabalyzatai alap-
vetd rendelkezéseivel.

d/ A szabalyzat helyi sajatossagokra figyelemmel torténd kiegészitése utan az Intézmény
vezetdje az adaptacio tervezetét észrevételezésre elektronikus levélben megkiildi a Ko6-
z6s Onkormanyzati Hivatal felé, aki észrevételeit 10 munkanapon beliil visszakiildi. A
modositasokkal kiegészitett szabalyzatot az Intézmény vezetdje hatalyba léptetd zara-
dékkal latja el. Eszrevételt csak jogszabalyba ellentétes kiegészités esetén tehet a Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

e/ Az Intézmény hatalyba léptetett szabalyzatanak hitelesen aldirt a zaradékat egy pél-
danyban, elektronikus adathordozon az adott szabalyzat intézményi kiegészitésével
megkiildi a K6zds Onkorményzati Hivatal illetékes irodajanak feliilvizsgalat és nyilvan-
tartasba vétel céljabol, a hatalyba 1éptetést kovetd 10 munkanapon beliil. A szabalyza-
tok karbantartdsa, modositdsa, soran is ugyanigy kell eljarni.

f/ Az Intézmény a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti szabalyzatain.
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3. Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ AKozos Onkorméanyzati Hivatal elkésziti a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban felsorolt
az Aht., a Szat. allamhaztartas szervezeteire is alkalmazhaté rendelkezéseit, tovabba a tor-
vények végrehajtasara kiadott, az Avr. 4ltal meghatérozott szabélyzatokat. Az egyes szabély-
zat tervezeteket észrevételezésre elektronikus levélben az Intézménynek megkiildi, aki nyolc
munkanapon beliil észrevételeit visszakiildi. Az észrevételeket a jogszabalyi lehetdségekkel
dsszhangban a K6zos Onkormanyzati Hivatal a szabalyzataiban atvezeti.

b/ Hatvan varos jegyzdje az illetékes és hataskorrel rendelkezd testiiletek, vagy személyek
jovahagyasa utan hatalyba Iépteti a szabalyzatokat, majd annak egy hiteles aladirassal
ellatott példanyat intézményi hatalybaléptetésre az Intézménynek részére is megkiild.
A szabalyzatok modositasara is ugyanezen szabaly vonatkozik. A K6zds Onkormanyzati
Hivatal az Intézménytdl visszakapott szabalyzat hatalyba 1éptetd zaradékat, nyilvantar-
tasba veszi.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyza-
tok jogszabalyi eldirdsoknak valé megfeleldségét, az aktualizalt szabalyzatokat meg-
kiildi az Intézményeknek.

XVIII. Belso ellenorzés, jogi szolgaltatas

1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarté vagy miikod-
tetd, feliigyeleti jogkort gyakorld 6nkormanyzat belso ellendrei latjak el az 6nalldéan miik6do
intézmények belso ellendrzését.

b/ A K6z6s Onkormdanyzati Hivatal belsé ellenérzése jogszabalyban rogzitett céljainak megfe-
lelden, fiiggetlen, targyilagos tanacsado tevékenységével az ellendrzott Kozos Onkormany-
zati Hivatal és az 6nalloan miik6dd Intézmény mitkodése fejlesztését, eredményessége no-
velését szolgélja.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény az éves ellendrzési terv 6sszeallitasahoz a targyévet megel6z6 év oktdber 10-
ig, a kockazatelemzés alapjan irdsban megteheti a targyévi vizsgéalatra vonatkozo ellendrzési
javaslatat Hatvan varos jegyzdjének.

b/ Az Intézmény belsé ellendrzésért felelds vezetdje az ellendrzés témajanak, idésziikségleté-
nek megjeldlésével, év kdzben indokolt esetben soron kiviili ellendrzést igényelhet, amit
Hatvan varos jegyzdjének kell benyujtani.

¢/ Az Intézmény vezetdje a gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)

¢€s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Belsé kontroll-
rendszert (370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete alapjan).
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d/ Az Intézmény vezet6je koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely az
Intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

A kbzponti és helyi szabalyoknak valé megfelelését, hatékonysagat eredményességét, a ren-
delkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast a Kézos Onkormanyzati Hivatal belsd el-
lendrei ellendrzik.

e/ Az Intézmény vezetdje biztositja a Belsé Ellendrzési Kézikonyv szerint végrehajtandd belsd
ellendrzési tervben, illetve a megbizolevélben foglalt ellendrzési feladat ellatdsahoz sziiksé-
ges feltételeket.

f/ Az Intézmény vezetdje szorosan egyiittmiikodik Hatvan varos jegyzdjével. Kozos intézke-
dési tervet hajtanak végre, amelyben feltart hidnyossagokat, hibakat, szabalytalansagokat
megsziintetik, biztositja Hatvan varos jegyzdje altal elrendelt, ugynevezett atnyuld ellenor-
zéseknél (teljes folyamat ellendrzés az Intézmény és a K6zos Onkormanyzati Hivatal érdek-
korét is érinti) az intézménynél a személyi €s technikai feltételeket.

3. Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik a belsd ellendrzés rendszerének kialakitasarol
¢s megfeleld miikodésérol az Intézménynél is. Az Intézménynél torténd belso ellendrzési
feladatokat a K6zos Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrzése a jovahagyott éves belsé el-
lendrzési terv alapjan végzi.

b/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6 ellendrzése tevékenységét Hatvan varos jegyzdjének
kozvetleniil alarendelve végzi. A belsd ellenérok munkéjukat a vonatkoz6 jogszabalyok és a
Belso Ellenorzési Kézikonyv eldirasai szerint végzik.

c/ A Belsé Ellendrzési Kézikonyvet a Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal Bels6 ellenérzési
vezetdje elkésziti és Hatvan varos jegyzdje jovahagyja.

d/ A Kézds Onkormanyzati Hivatal gondoskodik az Alapité okiratdban, a Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatdban, illetve jelen Megallapodasban foglalt keretek k6zott az ugynevezett
atnyulo ellendrzések szabalyszerii lefolytatasarol.

e/ Az éves ellen6rzési terv Osszeallitasa az Intézmények vezetdi altal megkiildott javaslatok és
a K6zos Onkorményzati Hivatalnal felmeriild feladatok, valamint kockézatok rangsoroldsa-
val és az onkormanyzati igények figyelembe vételével torténik. Az dsszesitett igények alap-
jan elkészitett és az onkormanyzat belso ellendrzési szervével szakmailag egyeztetett ellen-
6rzési munkatervet Hatvan Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete hagyja jova.

f/ Hatvan varos jegyzdje a bejelentett, de kapacitashiany, vagy mas egyéb ok miatt nem telje-
sithetd ellendrzési igényekrol tajékoztatja az €rintett Intézmény vezetdjét.

g/ A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrei kdtelesek jelenteni Hatvan véaros jegyzdijé-
nek a terv szerinti ellendrzést nem igényld, vagy az ellendrzését gatld Intézményt.

h/' A bels6 ellendrzések eredményét a belsd ellendrok jelentés formajaban, irasban foglaljak Gssze.
A vizsgalt Intézmény a K6z6s Onkormanyzati Hivatal belso ellendri — realizalasi zaradékkal
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ellatott - jelentésének egy hiteles alairassal ellatott példanyat észrevétel, tudomasulvétel és in-
tézkedés céljabol megkapja.

XIX. Palyazatok

1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Az Intézmény profiljahoz kapcsolddod szakmai jellegli palyazatok elékészitése, bonyolitasa
az intézmény kotelezettsége a K6zos Onkormanyzati Hivatal Palydzati Osztalya kozremii-
kodésével. Amennyiben a szakmai palyazat benyujtoja a fenntartdé vagy mikdodtetd, ugy a
pénziigyi elszamolasok a Kozos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Varosfejlesztési Iro-
daja, valamint Gazdalkodasi Irodéja kozremiikodésével torténik.

b/ Az Intézményhez kapcsolodo beruhazasi jellegii palyazatok elokészitése, teljes korii bonyo-
litdsa — az utan-kovetési idészakban jelentkezd feladatokkal egyiitt — a K6zos Onkormany-
zati Hivatal Palyazati Osztalyanak a feladata. Az intézmény koteles a palyazat bonyolitasa-
nak idészakaban teljes kortien egyiittmiikodni.

XX. Zaro rendelkezések

a/ Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikodésiik soran a vonat-
kozo jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a gazdal-
kodasukkal 6sszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos feleldsségi szabalyokat is-
merik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen Megéllapodasban rogzitett felada-
tok ¢és hataridok betartasaért feleldsséggel tartoznak.

b/ Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozé eldirany-
zatok felhasznalasakor a beszerzett termék, vagy szolgéltatas igénybevételének gazdasagos-
sadgaért s mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

c/ Felek torekszenek a teljes korli egytittmiikodésre, eljarasuk soran kdlcsonds értesitési €s ta-
jékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attol, hogy az adott kérdésre vonatkozdéan
jelen megéllapodas tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak
abban is, hogy tartézkodnak az egymas jo hirnevét, szakmai, vagy gazdalkodasi tevékeny-
ségét sértd megnyilvanulasoktol, illetve esetleges vitas tigyeiket targyaldsos uton rendezik.

d/ A Megallapodas aldiroi az egységes eljaras alkalmazas érdekében kolcsonos irasbeli kotele-
zettséget vallalnak a tudomasukra juto €s jelen Megallapodas egyes pontjait érintd jogsza-
balyvaltozasokrol.

e/ A képviselO-testiilet a szamu hatarozataval a keretmegallapodast jova-
hagyta.

Hatvan, 2018.

intézményvezetd Hatvani K6zds Onkormanyzati Hivatal
jegyzoje
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2. hatarozati javaslat melléklete
A Hatvani Szolgéltat6 Intézmény Alapitd Okirata szerint a gazdalkodast lebonyolitd szervezet
Hatvani K6z6s Onkorményzati Hivatal

képviselo-testiileti hatarozat alapjan

MEGALLAPODAS

a pénziigyi- gazdasagi feladatok, a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol

amely

egyrészrél Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal, székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
szam, adoigazgatasi szama: 15812474-2-10; torzsszama: 812478)

az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §, az allamhéaz-
tartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban: Avr.) 9. §-dban meghatarozott, az alapité, feliigyeleti jogkort gyakorlé Hatvan Varos On-
kormanyzata KépviselO-testiilete altal gazdalkoddsa megszervezése modjara onallé mitkodési
jogkorrel, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel fel-
ruhazott helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv (a tovabbiakban: K6zos Onkormanyzati Hi-
vatal),

masrészrél Hatvani Szolgaltaté Intézmény (Képviseli: _Havassy Kdalmdn, székhelye: 3000
Hatvan, Szepes Béla u. 2. szam, KSH szamjele: 15831213-9311-322-10; torzsszama: 831213)
az Aht. 10. § (4/a) és (4/b) bekezdése, az Avr. 9. §-dban meghatarozott, az alapito, feliigyeleti
jogkort gyakorlé Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal gazdalkoddsa meg-
szervezeése modjara nézve onalloan miikodo jogkorrel, koltségvetési eldiranyzatai feletti ren-
delkezési jogosultsagra tekintettel teljes jogkorrel felruhdzott helyi dnkormanyzati koltségve-
tési szerv (tovabbiakban: Intézmény),

egyiittesen Felek kozott, az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel:

I. A Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

1. A Megéllapodas létrejottének alapfeltételeként, a Felek felett fenntartd vagy miikodtetd
vagy mitkodtets-feliigyeleti jogkdrt gyakorlo Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisels-tes-
tiillete az Avr. 9. §-aban foglaltak alapjan az Intézmény 6nalléan miikodé Snkorményzati
koltségvetési szervként tortént besorolasaval egyidejiileg szamu képvi-
selo-testiileti hatarozatban foglaltak alapjan a Koz6s Onkormanyzati Hivatal énalléan mii-
kodé és gazdalkodd dnkorméanyzati koltségvetési szervet jeldlte ki az Avr. 9. §-aban rogzi-
tett pénziligyi-gazdasagi feladatok ellatasara.

2. A Felek a munkamegosztas és feleldsségvallalas, eldiranyzatok feletti jogosultsag gyakorla-
sanak rendjét, tovabba az egyiittmiikodés szabalyait, alapitod okiratukban nevesitett tevékeny-
ségeiket szabalyoz6 hatalyos jogszabalyok — ezek koziil is els6dlegesen a Magyarorszag helyi
onkorményzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.), az Aht. a
szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény koltségvetési szervekre is alkalmazhato (tovabbiak-
ban: Szat.), a kozbeszerzésrol szo16 2015.évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.), a targy-
évre vonatkozo koltségvetési torvény, az Avr., az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.
(XII. 24.) Kormany rendelet, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso el-
lendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, 335/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet
az egyes kozponti allamigazgatési szervek személyiigyi nyilvantartasi €s integralt emberi erd-




forras - gazdalkodasi rendszerérél, Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete dnkor-
manyzati rendeletei —rendelkezéseinek megfelelden, jelen megallapodasban rogzitik (a tovab-
biakban: Megallapodas). A Megéllapodasban hasznalt fogalmak, jogok és kotelezettségek tar-
talmanak értelmezése esetében az eldzdekben emlitett jogszabalyok értelmezd rendelkezése-
iben hasznalt meghatdrozasokat tekintik magukra nézve kotelezden iranyadonak és alkalma-
zandonak.

3. A Megallapodasban szabalyozott, az Avr. 9. §-aban tételesen felsorolt targykorok ellatasat,
a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget - annak rogzitése mellett, hogy az Intézmény
onalléan mikodo jogkorbe tortént besoroldsa 6nalld jogi személyiségét és szakmai 6nallo-
sagat nem érinti - a K6zds Onkorményzati Hivatal végzi. A K6zos Onkormanyzati Hivatal
irasban elkészitett szamviteli politikajaban dontott arrol, hogy annak rendelkezései, illetve a
jogszabalyok eldirasai alapjan a szamviteli politikahoz kapcsolodo szabalyzatok rendelke-
zései kiterjednek az 6nalldéan miik6do Intézményre is.

4. Felek 6nkormanyzati koltségvetési szervek, ezért a Megéllapodas tartalmat képezé az Avr.
9. §-aban nevesitett pénziigyi-gazdasagi feladatok, alapit6é okiratukban meghatarozott tevé-
kenységek ellatidsa az adott targykdrre vonatkozd hatalyos jogszabalyok keretei kozott tor-
ténhet, fliggetleniil attol, hogy az esetleges jogszabaly-modositas vagy valtozas (ideértve
Hatvan Véros Onkormanyzata Képviselé-testiilete rendeleteit is) e Megallapodasaban atve-
zetésre keriilt-e, vagy sem. Amennyiben jelen Megallapodds a mindenkor hatalyos jogsza-
balyoktdl eltérdé rendelkezést tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyadonak tekin-
teni. Felek a tudomasukra jutd, a mitkkodésiiket, a jelen Megallapodast, vagy az egylittmiko-
désiik feltételeit érintd valtozasokrol egymast haladéktalanul tdjékoztatjak.

5. Felek kapcsolataban a kolcsonos tajékoztatas, adatszolgaltatas papiralapon irdsban (iratjegy-
zéken dokumentalva) és elektronikus levélben torténik.

6. Felek kozotti egyiittmiikodéshez sziikséges adatszolgaltatast, tdjékoztatast, a kdtelezettsége-
ket, a jogosultsdgokat tartalmaz¢ iratokat, a szerzOdéseket, a bizonylatokat, és az ezeket he-
lyettesité okmanyokat aldirasi jogkorrel rendelkezd személynek kézjegyével és bélyegzdjé-
vel el kell latnia.

7. AFelek, mint onkormanyzati koltségvetési szervek vezetdi feleldsek a kezelésiikbe, haszna-
latukba adott vagyon rendeltetésszerli lizemeltetéséért, az alapitd okirataikban rogzitett te-
vékenységiik jogszabaly altal meghatarozott ellatasaért, a gazdalkodésukban a szakmai ha-
tékonysag ¢és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért. A Megallapodasban rogzi-
tett munkamegosztas szerinti feleldsségiik a K6zos Onkorményzati Hivatal és az Intézmé-
nyek feladat-, hatas- és jogkoriikbe tartozo jogszabalyokban meghatarozott tervezési, besza-
molasi, informacidszolgaltatasi feladataiért, a szdmviteli rendért a torvényi szabalyozas mér-
tékében és modjaban all fenn.

8. A Felek kozotti tigyviteli folyamatok hatékonysaganak biztositasa, valamint a Felek altal

egységesen alkalmazando6 zart informatikai rendszer hasznalata érdekében a Hatvani K6z06s
Onkormanyzati Hivatal a koztisztviseléi allomanyban foglalkoztatott két munkavallalojanak
a munkavégzés helyszinét a Hatvani Szolgaltatd Intézmény székhelyén hatarozta meg. (3000
Hatvan Szepes Béla u. 2.)
A munkavégzés targyi feltételeként a Hatvani K&zds Onkorméanyzati Hivatal a kirendelt
munkavallalok szdmdra a helyszinen szdmitogépes munkadllomast, illetve munkakoriik
betoltéséhez sziikséges jogosultsagot biztosit az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer program
hasznalatdhoz.



A munkavallalok informatikai rendszerhez kapcsolodo felhasznaloi joga az Intézmény napi
bevételeinek és kiaddsainak a hazipénztarban torténd elszdmolésara, a kimend, atutalassal
teljesitendd bevételi (vevO) szamlak elektronikus kidllitasara, és a rendszerbdl nyerhetd
informaciok lekérdezésére terjed Ki.

Humanerdforrassal torténd gazdalkodas céljabol a Hivatal egy f6 koztisztviseld
munkavégzését biztositja, munkaszervezéstdl fliggden az Intézmény székhelyén (Hatvan
Szepes Béla u.2.), vagy a Hivatalban.

A munkavallalok részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

I1. Koltségvetés Tervezése
1. Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Felek az Aht. vonatkozo el8irasait szem el6tt tartva, tovabba az Avr.-ben foglaltak alapjan, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal — a koltségvetési irdnyelvekben, illetve a Kormany ha-
tarozataban rogzitettek szerint — készitett és kiadott tervezési tajékoztatoban talalhatéd ren-
delkezések szerint kotelesek elemi koltségvetési javaslataikat elkésziteni.

b/ Felek elemi koltségvetési javaslataik készitésénél az Avr.-ben meghatarozott koltségvetési
tervezés szakmai €s szdmszaki feladatait a sziikséges mértékben és modon alkalmazzak. Az
Avr.-ben talalhato, a helyi énkorméanyzatok koltségvetési rendelettervezetének szerkezetét
meghataroz6 rendelkezéseket, valamint a koltségvetési szerv elemi koltségvetése tartalmat
a nemzetgazdasagi miniszter tajékoztatojaban rogzitett eldirdsokat figyelembe véve készitik
el a koltségvetési javaslataikat, az emlitett jogszabalyhelyek szerinti szerkezetben, tartalom-
mal és formaban.

¢/ Felek részt vesznek az Avr. 27. §-aban meghatarozott a fenntarté vagy miikodteté-feliigyeleti
jogkort gyakorld Hatvan varos jegyzdje altal tartott, az dnkorméanyzat koltségvetési rende-
lettervezetének egyeztetését szolgalo targyalason.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatot szolgaltat a K6zos Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Irodaja altal kért formaban és modon és elkésziti az elfogadott elemi koltseg-
vetés szerint, a részletes munkatablakat, szakfeladat mélységi bontasban (1étszdm, személyi
juttatasok, étkezési adagszamok, sajat bevételi eldiranyzat stb.).

b/ A fenntarté vagy mitkddtetd-feliigyeleti jogkort gyakorlo 6nkormanyzat koltsegvetési  ren-
deletének elkészitéséhez, a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal megadott hataridére az Avr.-
ben meghatarozott tartalomra figyelemmel elkésziti az Intézmény kiemelt eldirdnyzatokra
lebontott tételes elemi koltségvetési tervét.

¢/ Az Intézmény a K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja tervezési tajékoztatoja
szerinti formanyomtatvanyon elkésziti a keretszamokkal, szakmai feladatellatassal Gssz-
hangban a tervezési javaslatat. Az intézmény a megadott idOpontra a Gazdalkodasi Iroda
segitségével javaslatat szamszerlsiti, adatait kidolgozza, és részére megkiildi.

d/ Az Intézmény elkésziti koltségvetése szoveges indoklasat, az adott koltségvetési eldiranyzatok
Osszegének szamitdsi modjat, a szakfeladatra vonatkozo éldiranyzatokat.



3. A Kézés Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkormdanyzati Hivatal az dnkormanyzati koltségvetési rendelet elkészitéséhez
sziikséges intézményi adatszolgaltatdsokat (Megallapodas II/1. a)-c) pont), tartalmilag és
szamszakilag ellendrzi, hiba észlelésekor egyeztetést kezdeményez az érintettekkel.

b/ A K6z6s Onkorményzati Hivatal az elfogadott dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint
meghatarozott tervezési iranyelveket betartva, az intézmények elemi koltségvetési javasla-
tainak ellendrzésével elkésziti az 6sszevont koltségvetési tervét, az eldirt formanyomtatvany
garnitara kitoltésével, a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

¢/ A képviselé-testiileti rendeletben jovahagyott, alairt elemi koltségvetést a Kozds Onkor-
manyzati Hivatal megkiildi intézmények részére.

I11. Eloiranyzatok felhasznalasa
1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Felek az Avr.-ben meghatérozott koltségvetési eldiranyzataik felett teljes jogkorrel rendel-
kez6 onalldan mikddo és gazdalkodo, illetve dnalldéan miikodo dnkormanyzati koltségvetési
szervek. A fenntartd vagy miikodtetd feliigyeleti jogkorét gyakorlé Hatvan Véaros Onkor-
ményzata KépviselS-testiilete, az alapitd okiratokban rogzitettek alapjan a Kozos Onkor-
manyzati Hivatalt ruhazta fel az Intézmény kotelezettségvallaldsanak pénziigyi ellenjegyzé-
sére €s érvényesitésére.

b/ Felek az elSiranyzatok felhasznalasakor az Aht.-ban meghatarozott allamhaztartasi gazdal-
kodasi alapelveket, és a targyévi kotelezettség vallalasainak, torvényi feltételeit kotelesek
betartani.

¢/ Az Intézmény a sajat jogkorébe tartozo eldiranyzatai felett rendelkezik, az alapito okirataban
meghatarozott feladatainak hatékony ellatasaért kotelezettséget vallal. Az Intézmény az
elemi koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasardl a vonatkoz6 jogszaba-
lyok betartasa mellett szabadon dént, és teljes kortien felel. Kotelezettségvallalast az Avr.-
ben meghatarozott médon kell dokumentalni. A felhasznalasrél a Kozos Onkormanyzati Hi-
vatal Gazdalkodasi Iroddja havonta elektronikus uton az ASP gazdalkodasi szakrendszer
programbol elkészitett pénzforgalmi jelentésben informaciokat szolgaltat az intézmények
részére targyhot kovet6 honap 20-ig.

d/ Minden kotelezettségvallalast (kiadast vagy bevételt eredményezd gazdasagi esemény) el-
lenjegyezni kell a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetdjének, vagy az
altala felhatalmazott személynek.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a kotelezettségvallalasat irasba foglalja, nyilvantartasaba felvezeti, azok ha-
rom példanyét azonnal, de legkésébb harom napon beliil atadja a K6zds Onkormanyzati Hi-
vatalnak elzetes ellenjegyzés céljabol. A Kézds Onkormanyzati Hivatal a kotelezettség val-
laldsokat elektronikus nyilvantartdsban rogziti (ASP gazdalkodasi szakrendszer), a kapott
kotelezettségvallaldsi szamot az alapdokumentumra is ravezeti, és az ellenjegyzett eredeti
példanyokat az Intézmény részére visszakiildi.



Az intézmény az ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat aldirasaval hitelesiti, melybdl egy
példanyt visszakiild a K6zos Onkormanyzati Hivatal szamara.

b/ A K6z6s Onkormédnyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetdjének, vagy az altala felhatalma-
zott vezetd, amennyiben az Intézmény kotelezettségvallaldsa valamilyen jogszabalyba iitko-
zik, az ellenjegyzés megtagadasardl irasban tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét.

¢/ Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalds gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el
nem ér0 kifizetések esetében. Az Intézmény az ezen kotelezettségvallalast megkiildi a Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz a hivatalsegéden keresztiil, elektronikus nyilvantartasba vétel
céljabol.

d/ Az Intézmény a beérkezett, atutalassal teljesitendd szamlakat a teljesités igazolasat kdvetéen
alairasaval hitelesitve, hetente legalabb két alkalommal €s lehetdleg a fizetési hatarido lejar-
tat megel6z6 5 munkanapon beliil 4tadja a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak pénziigyi tel-
jesitésre és konyvelésre. Az Intézmény a beérkezett szamlakat érkezteti (iktatja), errdl olyan
nyilvantartast vezet, amely alkalmas a K6zos Onkormanyzati Hivatal felé tovabbitott szam-
lak atadasara és atvételére.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az intézményeket a kintlévéségeirdl tajékoztatja, amely
alapjan a behajtasukra a sziikséges intézkedéseket megteszik.

Az Intézménynek a palyazati forrasbol teljesiild beszerzésének szakmai teljesitését igazolo
¢s utalvanyozott szamladn minden esetben fel kell tiintetnie a palydzat azonositd szamat is.

e/ Az Intézmény a havonta elektronikus Gton kézhez kapott pénzforgalmi jelentését elemzi,
szlikség esetén a forrasaihoz igazitja sajat gazdalkodasi tevékenységét. Az Intézmény a ré-
szére elérhetdvé tett részletezd pénzforgalmi jelentést tételesen ellendrzi, az eldirdnyzatok
felhasznalasanak mértekét figyelemmel kiséri, az intézményi analitikdk kapcsolodo adatait
folyamatosan ellendrzi.

f/ Az Intézmény, ha a részére szolgaltatott adatokban az alapbizonylatokhoz képest eltérést
észlel, tiz munkanapon beliil irasban feladast készit a Kozds Onkormanyzati Hivatal Gaz-
dalkodasi Irod4ja felé, aki a jogossdgot megvizsgalva elvégzi a sziikséges modositasokat,
amelyrdl a kovetkezd havi pénzforgalmi jelentésben tdjékoztatja az érintett intézményt. Az
érintett felek koziil, ha valamelyik nem tartja elfogadhatonak az eltérés rendezését, egyezte-
tést lehet kezdeményezni, ahol a koz6s munkatarsakkal, vezeto jelenlétében feltarjak az el-
térés okait, és elvégzik a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé modositasokat, amelyrdl jegy-
zO8konyvet vesznek fel.

3. Kézés Onkormadnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja a koltségvetés végrehajtasarol szolo
képviseld-testiileti rendelettel jovahagyott intézményi elemi koltségvetés eldiranyzatait elekt-
ronikus uton lekonyveli az ASP gazdéalkodasi szakrendszerben.

b/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja a hozza beérkezd papiralapu kotele-
zettségvallalasokat (kinevezés, megbizas, megrendelés, szerzddés, megallapodas, hatdrozat,
keresetlevél stb.) alaki és formai szempontbdl ellendrzi, egyezteti a nyilvantartasban sze-
repld adatokkal, és annak tartalmat nyilvantartasban rogziti. Amennyiben a kotelezettség-
vallalas jogszabalyban meghatarozott feltételei teljesiilnek, igy azokat a Kozds Onkormany-
zati Hivatal dolgozoja ellenjegyzi, és visszakiildi az érintett Intézménynek.



Az Intézmény vezetdje az ellenjegyzett kotelezettségvallalast aldirdsaval hitelesiti, melybdl
egy példanyt tovabbit a K6z6s Onkormanyzati Hivatal szamara.
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az alairt és ellenjegyzett kotelezettségvallalast lekonyveli.

¢/ A Kdzos Onkormanyzati Hivatal az intézményi kotelezettségvallaldsoknak megfeleld tarta-
lommal kiéllitja a kimend, atutalassal teljesitendé bevételi szamlakat, a szakmai-teljesités
igazold bizonylatok €s az utalvanyrendeletek alapjan. A szamla négy példanyban késziil,
amelynek egy példanyat kipostazza a vevének, 2 példanyat pedig a K6zos Onkormanyzati
Hivatal kapja meg.

Intézményi bérleti dijak esetében az Onkormanyzat vagyongazdalkodasarol szold
11/2012.(11. 23.) 6nkorményzati rendelet alapjan kell eljarni.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a bekiilddtt szakmai teljesitések megtdrtént igazolo kifize-
téseket ellendrzi alaki, tartalmi szempontbdl és egybeveti a kotelezettségvallalasok analiti-
kajaval, ezt a feladatot a kovetelések esetében is elvégzi. Amennyiben minden jogszabalyi
feltétel teljesiil, akkor érvényesiti, ellenjegyzi €s teljesiti az utalvanyrendeletben foglaltakat,
barmilyen jogszabalyi eltérésnél, az ok megjeldlésével harom munkanapon beliil az okma-
nyokat visszakiildi az Intézménynek.

d/ AKo6zos Onkormanyzati Hivatal a bevételi eldiranyzatok teljesiilésérél és a kiadasi eléirany-
zatok felhasznalasarol az ASP gazdalkodasi szakrendszerben programmal készitett pénzfor-
galmi jelentésben havonta, minden honap 20-ig adatot szolgaltat. A vevoéi kintlévoségekrol
negyedévente adatot szolgaltat az intézmények részére. A kiemelt eldiranyzatok felhaszna-
lasat havonta egyeztetni kell az Intézményekkel kozdsen, amennyiben sziikséges és a jog-
szabalyi feltételek is lehetévé teszik, a Kozds Onkormanyzati Hivatal irdsban javaslatot tesz
az Intézmény fel¢é eldiranyzat-mddositasra.

e/ A Kodzds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja az Intézmény szallitdi szamlait jog-
szabalyban eldirt tartalmi, formai kovetelmények szempontjai szerint ellendrzi, a nyilvan-
tartasban 1évo kotelezettségvallalasokkal osszeveti, kontirozza, lekonyveli. Az Intézmény
altal szakmai-teljesités szempontjabol igazolt, utalvanyozott szallitéi szamlat a Kozds On-
kormanyzati Hivatal érvényesiti, pénziigyileg ellenjegyzi és az utalvanyrendeletnek megfe-
lelden utalja.

f/ A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal az ASP gazdalkodasi szakrendszer keretében vezeti az In-
tézmény kotelezettségvallalasaihoz kapcsolodé vevéi, szallitoi, AFA nyilvantartasokat olyan
formaban, hogy abbol megallapithato legyen adott id6szakban a kotelezettségvallalasok 6sz-
szege, ¢s az analitikus nyilvantartasok biztositsak a pénzforgalmi jelentéshez, beszamolo-
hoz, adobevallashoz sziikséges adattartalmat. A targynegyedévet kovetd 20-ig informaciot
szolgaltat az Intézmény részére egyeztetés céljabol.

IV. ElGiranyzat-modositas, poteldiranyzat
1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Az intézményi sajat hataskorii eldiranyzat-modositasi kezdeményezését a vonatozo torveé-
nyek és jogszabalyok fennallasa estén a K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja
elfogadja és az eldiranyzatok kozott atvezeti. A képviselod-testiilet hatdskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasi kérelmet az Intézménytél a Kozés Onkorméanyzati Hivatal Gazdalko-
dasi Iroddja altal adott iitemezésnek megfelelden fogad el és tovabbitja az dnkormanyzat
fele.



b/ Poteldiranyzatra vonatkoz6 igény csak akkor nyujthato be, ha a kiemelt eléiranyzatokon mu-
tatkoz6 megtakaritasbol, illetve sajat forrasbol a hidnyz6 fedezet sem részben, sem teljes
mértékben atcsoportositassal nem biztosithato.

¢/ Feleknél a pénzmaradvany, illetve eldirdnyzat-maradvany személyi juttatasokbol szarmazo
része — a személyi juttatasokba tartozo tételeken tilmenden — a kiemelt eldiranyzatokba tar-
tozo tételek kifizetésére is fordithatd. A pénzmaradvany, illetve az eldiranyzat-maradvany
terhére nem vallalhat6 olyan tartds kotelezettség, amely tamogatési tobblettel jar.

2. Intézmény feladata

al Az Intézmény a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4javal egyeztetett pénzfor-
galmai jelentés alapjan elemzi tevékenységét, sziikség esetén irdsban eldiranyzaton beliili
atcsoportositast kezdeményez. Indokolt és a jogszabalyi feltételeknek megfeleld esetben elo-
iranyzaton beliil atcsoportositast, sajat hataskori eldirdnyzat-maodositast, illetve teljesités at-
konyvelést kezdeményez a Kozds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4janal irasban.

b/ Amennyiben eldiranyzat-modositasndl az Intézmény eltérést észlel a kérelméhez képest, ot
munkanapon beliil személyes egyeztetést kezdeményez a Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Irodavezetdjénél az eltérés kijavitasara.

¢/ A gazdalkodas sordn, ha poteldiranyzat valik sziikségessé, a kérelmet a jogszabalyi és képvi-
sel6-testiileti rendeletben eldirtak szerint kell az Intézménynek elkésziteni és feliilvizsgalatra
a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak megkiildeni.

3. Kizés Onkormadnyzati Hivatal feladatai

a/ A K6zds Onkormanyzati Hivatal az Intézményi eldiranyzat-modositisokat a kérelem beér-
kezésétdl szamitott harom munkanapon beliil feliilvizsgalja. Amennyiben a feliilvizsgalat,
egyeztetés soran eltérést talal, errdl tdjekoztatja az Intézményt, és a kérelmet az ok megjelo-
1ésével javitasra visszakiildi.

b/ A K6zds Onkormanyzati Hivatal az Intézmény altal beterjesztett modositasi kérelmeket a
beérkezéstdl szamitott 6t munkanapon beliil — amennyiben a modositas Intézményi hatas-
korli — az Intézmény koltségvetésében atvezeti.

¢/ Az Intézmény altal kezdeményezett, a képviseld-testiilet hataskdrébe tartozo eldiranyzat-mo-
dositasi kérelmet a Kozos Onkormdanyzati Hivatal feliilvizsgilja, az esetlegesen sziikséges
intézményi egyeztetés utan véleményével ellatva eldterjesztés formajaban a Hatvan Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete Pénziigyi Gazdalkodasi és Varosfejlesztési Bizottsaga-
nak megkiildi.

d/ A koltségvetésrdl szolo képviseld-testiileti rendelet altal jovahagyott eldirdnyzat-modosita-
sokat és poteldiranyzatokat a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja lekdny-
veli, nyilvantartasokon atvezeti, és a jovahagyasrol kapott konyvelési értesitérdl az Intéz-
ményt tajékoztatja.



1.

V. Pénz- és Bankszamlakezelés

Felekre vonatkozo dltalanos szabalyok

a/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a sajat és a hozzarendelt 6nalléan miikddd Intézmény pénz-

eszkozeit Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal meghatdrozott hitelintézet
fiokjanal nyitott bankszamlakon kezeli, mas hitelintézetnél bankszamlat Felek nem nyithat-
nak. Ondlléan miikddd intézménynek 6nallé fizetési szamlat kell nyitnia, amelyen a pénz-
forgalma bonyolddik. A palyazati programokhoz kapcsolodd pénzeszkozok kezelésére —
amennyiben a tdmogatasi szerz0dés kotelezden eldirja — elkiilonitett banki alszamlat kell
nyitni. A K6z8s Onkormanyzati Hivatal sajat és a hozzarendelt Intézmény pénzforgalmanak
kezelése a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott banki szdmlakon torténik.

b/ Készpénzes kiadasok teljesitésénél iranyadd a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitett értékha-

tar, az el6zoekben emlitett értékhatart meghaladd 6sszegli szdmla készpénzben nem rendez-
hetd.

¢/ Az Intézmény részére nyujtott ellatmany 0sszege Pénzkezelési Szabalyzat mellékletében rog-

2.

a/

b/

3.

zitettek szerint keriil megallapitasra. Az ellatmany 6sszegét minden koltségvetési év kezde-
tekor az Koz6s Onkormanyzati Hivatal az Intézménnyel kozosen feliilvizsgalja, és az ellat-
many keretdsszegét indokolt esetben az Intézmény irdsbeli kérelme alapjan a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal modosithatja.

Intézmény feladata

Az Intézmény a miikodésébdl szarmazd, készpénzben teljesitett bevételeket, illetve a
kiadasokat a hazipénztardban szamolja el. A pénztari forgalmak kezelése agazatonként
torténik, a napi forgalomhoz igazoddan.

A készpénzben torténd vasarlasok finanszirozéasa sziikség szerint a hazipénztarbol torténd
eléleg felvételével valosul meg, amelyrdl minden esetben bizonylatot kell kiallitani. Az
eldleg felvételét az Intézmény vezetdje engedélyezi. Az eldleggel a vasarlast kovetden
haladéktalanul el kell szdmolni, és a pénzmozgast a pénztarban at kell vezetni.

Az Intézmény a hazipénztarban felhalmozodott szabad pénzalloméanyt hetente befizeti a
pénzforgalmi szdml4jara.

A készpénzforgalomhoz kapcsolédd szamlédkat és azok alapdokumentumait a

teljesitésigazolast kovetden, hetente legalabb két alkalommal tovéabbitani kell a Hatvani
Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal szdmara konyvelés céljabol.

Kézos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ Az Intézmény azon feladatainak megvalositasara, melyekre vonatkozoan az Intézményt ko-

telezettségvallalas és az utalvanyozis joga megilleti, a K6zos Onkorményzati Hivatal finan-
szirozasi keretet biztosit az Intézmény bankszamljarol, vagy a Kozds Onkorményzati Hi-
vatalnal vezetett intézményi pénztarbol. Az Intézmény altal utalvanyozott szamlakat a Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatal a jogi feltételek fennallasa esetén ellenjegyzi, majd kifizeti, at-
utalja, illetve a kdvetelést beszedi.



b/ AK6zds Onkorményzati Hivtal biztositja az Intézmény elézetes szobeli, és az azt megerésitd

1.

irasbeli igénylése alapjan a készpénz-ellatmanyt, mely dsszeget a Kozds Onkormanyzati Hi-
vatal pénztara a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirt forméaban és idében a banktdl megigényli;
a megigényelt dsszeget a K6zos Onkormanyzati Hivatal pénztarabol veheti fel az Intézmény.
Az ellatmany elszamoltatasat a Kozos Onkormanyzati Hivatal pénztarosa végzi a Pénzkeze-
1ési Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

V1. Szamviteli feladatok

Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Felek a hatas- és jogkoriikbe tartozé szamviteli feladatokat ugy kotelesek ellatni és teljesitent,

hogy megfeleljenek az Aht.-ban rogzitett kovetelményeknek, valamint a Szat.-ban megha-
tarozott szamviteli alapelvek koltségvetési szervekre alkalmazhat6 eldirasoknak.

b/ Felek hatés- és jogkorébe tartozd gazdasagi miiveletekrdl, eseményekrdl, amennyiben ezek

c/

2.

az eszkdzok forrasainak allomanyat vagy dsszetételét megvaltoztatjak, a Kozos Onkormény-
zati Hivatal altal a térvényi, vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szem el6tt tartasaval ké-
szitett Szdmviteli politika, Szamlarend, Bizonylati Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat sze-
rinti forméaban, modon és tartalommal kotelesek a bizonylatot kiallitani, rogziteni a gazda-
sagi miveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait.

Felek az altaluk vezetett nyilvantartasok esetében kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szat.
165. § (2) és(3) bekezdésében, 166. § (1)-(4) bekezdésében, 167-169. §-ban foglalt tartalmi
¢s alaki kovetelmények érvényesiiljenek, illetve oda az el6zéekben meghatarozott jogsza-
balyhelyek szerint szabalyszerlinek mindsiilé bizonylatok adatai keriiljenek rogzitésre. A bi-
zonylatok feldolgozasa soran érvényesiiljenek az Aht.-ban, Szat.-ban és a hozzajuk kapcso-
16d6 jogszabalyokban talalhato rendelkezések.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a hozzé beérkezé szamléakat, egyéb pénzmozgasok bizonylatait érkezteti. A

bizonylatot felszereli, ha van, hivatkozik a kotelezettség vallalasara, szakmai teljesités iga-
zolaséaval ellatva a bizonylaton utalvanyozza, az utalvanyozasra jogosult alairasaval ellatva
érvényesitésre, ellenjegyzésre, majd pénziigyi teljesitésre és konyvelésre a fizetési hataridod
lejarta elétt 5 munkanappal megkiildi a K6zs Onkorményzati Hivatalnak.

b/ Az Intézmény analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatalyos rendelkezéseknek meg-

felelden:

- Intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak és a 1étszdmhoz kapcsolodo illetmény-
keret tételes kimutatasara,

- a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal altal 4ltal biztositott forma- nyomtatvanyon a tlora
nyilvantartasa, a helyettesités nyilvantartasa, és annak megkiildése a K6zos Onkor-
manyzati Hivatal részére,

- meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok elszamolasat és nyilvantartasat,
— palyazati timogatasok elszamolasat, nyilvantartasat,

- az ellatmany-elszamolasok nyilvantartasat,



- eldleg elszamolédsok nyilvantartasat,

- szabadsag nyilvantartasat és feladasat,

- ellatottak pénzbeli juttatasainak elszamolasat és feladasat,

- kotott felhasznalast tdmogatasok felhasznalasdnak nyilvantartasat (melyekrdl év vé-

gén a céljellegli tamogatasok elszdmolasanak keretében irdsban tdjékoztatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt),

- ahasznélatra atvett szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, elszdmolasat,

- az Intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alaptevékenységet szabalyozo torvé-
nyekben, torvények végrehajtasat biztositd jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat,

- helyiségbérletek nyilvantartasat,

- normativ elszamolasokhoz sziikséges pénziigyi €s statisztikai adatok nyilvantartdsat,

- kozbeszerzési eljarasok és azok dokumentécidinak analitik4jat.

¢/ Az Intézmény a targyi eszkdzoknek a leltarozasi korzet megjeldlésével (az Intézményen beliil
melyik telephelyre keriil stb.) a szamlat elkiildi, a tovabbi mozgédsokrol mar csak szamla
nélkiili bizonylatot kiild a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak.
A készletek nyilvantartasa az intézmény feladata.

d/ Az Intézmény a hozza érkezett nagy értékil targyi eszkéz szamlajat a nala 1évé kotelezett-
ségvallalas példanyaval, a szakmai teljesités igazolasaval egyiitt érvényesitésre, ellenjegy-
zésre, teljesitésre a Kozos Onkormanyzati Hivatalnak elkiildi.

Aki a nagy értékii targyi eszkozt nyilvantartasba veszi, errél informaciot biztosit az Intéz-
mények részére.

e/ Az Intézmény a targyévet kovetd januar 31-ig irasban nyilatkozik, hogy az altala vezetett
analitikus nyilvantartasok targyév december 31-i zar6 allomanya megegyezik-e a Kozos On-
kormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja altal végzett fokonyvi konyvelés adataival.
Amennyiben eltérés van, akkor kozosen megkeresik az eltérés okat és megsziintetik a jog-
szabalyokban rogzitett formaban és modon.

3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozds Onkormanyzati Hivatal ellatja a Szat. 150. § (1)-(2) bekezdésben meghatirozott
konyvviteli feladatokat az Intézmény €s sajat szervezetére vonatkozdan. Az Intézmény
szamviteli feladatait taglalo VI/2. pontban rdgzitett analitikus nyilvantartasok kivételével
vezeti a Szamviteli politikdnak, ennek részét kitevd Szadmlarendnek megfeleld analitikus
nyilvantartasokat, ezek kiilondsen:

aa/ immaterialis javak,

ab/ targyi eszkozok: foldteriilet, telkek, épitmények, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek analitikus és fokonyvi nyilvantartésa,

ac/ kovetelések, kotelezettségek,

ad/ szigor szdmadasi nyomtatvanyok,

ae/ AFA analitika,

af/ aktiv - passziv pénziigyi elszamolasok,

ag/ adott, kapott el6legek,
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ah/ az intézményi adatok alapjan a KIRA programon keresztiil a személyi jellegi kifizeté-
sekhez kapcsolodo lejelentés.

b/ Iktatja, ellenjegyzi, érvényesiti és konyveli az Intézmény kotelezettségvallalasait és kovete-
Iéseit. Kontirozza, konyveli, szamvitelileg igazolja az Intézmény bevételi és kiadasi szam-
lait, egyéb pénzmozgassal jaro tételeit, azokat az eldzetes kotelezettségvallalasokkal kony-
veiben Osszevezeti.

¢/ A Kozds Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irodéja elvégzi a bér, a kdziizemi és szolgal-
tatasi dijak a pénzforgalom nélkiili tételek és eldiranyzatok, valamint a konyvelési helyesbité-
sek kontirozasat, konyvelését. A fokonyvi és analitikus adatok alapjan elkésziti a pénzmarad-
vany elszamolasat.

d/ AKéz6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja kényveli a targyi eszkdzok mennyi-
ségében ¢&s értékében bekovetkezett valtozasait az Intézmény feladasa alapjan. Végzi a f6-
konyv alapjan torténd targyi eszk6zok kategoriankénti listazasat, a bizonylategyezteto lista-
kat, koltséghelyek, kategoriak karbantartasat. Elvégzi negyedévente a targyi eszkozok érték-
csOkkenési leirdsanak feladasat a fékonyv felé.

e/ AKozds Onkorméanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja folyamatosan vezeti és nyilvantartja
az Intézmény kovetelés- és tartozasallomanyanak (vevo-szallitd analitika) alakulasat, a ko-
telezettségvallalasokrol és kovetelésekrdl szold dokumentacidkkal sszevetve ellendrzi azok
megalapozottsagat. Esetlegesen észlelt eltérésekrdl 5 munkanapon beliil irasban tajékoztatja
az Intézmény vezetdjét és felkéri azok rendezésére.

VII. Munkaer6- és bérgazdalkodas
1. Felekre vonatkozo altalanos szabdlyok

a/ Felek az Aht., valamint az Avr. vonatkozé rendelkezései értelmében 1étszam és személyi
juttatasok eldiranyzataival a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével ondlléan gazdalkod-
nak. Az Intézmény a KIRA rendszer megfeleld rogzitéséhez sziikséges adatok leadasara tel-
jes feleldsséggel tartozik.

Kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni az allashelyek betoltottségét, a havi illetmény-
keret lekotésének alakulasat.

b/ Felek az Avr.-ben foglalt rendelkezéseket betartva rendelkezhetnek a személyi juttatasok
eléiranyzat-maradvany, a kovetkezd évben a pénzmaradvany jutalomra vald forditasarol,
feladatvaltozas, feladat-végrehajtassal kapcsolatos valtozas esetén a személyi juttatasi eld-
iranyzaton beliili atcsoportositasrol, betdltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasokkal
valo gazdalkodésrol.

¢/ Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt, illetve természetes személy részére
megbizasi szerzOdést kiallitani csak a 310/2017. (X. 31.) Korm. rendeletben konkrétan ne-
vesitett mellékletekben — rogzitett form4ju és adattartalmti okménnyal lehet. Csak rendkiviil
indokolt esetben ellenjegyezhetd az eldzéekben emlitettektdl eltérd kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okmany, megbizasi szer-
z8dés. Ilyen esetben az eltérés okat jegyzékonyvbe kell foglalni, a felelés személy megjelo-
1ésével.
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d/ Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezetdi megbizas, atsorolas,

megszilintetés stb.) és megbizasi szerz0dés kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozé jogsza-
balyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. A pénziigyi ellenjegy-
z¢és nélkili kotelezettségvallalas érvénytelen.

e/ Az Intézmény a ¢/ pontban emlitett kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyokat

2.

papiralapon dokumentélja, a K&z6s Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4janak meg-
kiildi ellenjegyzésre, majd az ellenjegyzés utan a Kozos Onkormanyzati Hivatal a MAK felé
tovabbitja a KIRA programon keresztiil. A papiralapu dokumentumok jogosultak altal alairt
egy példanyat eljuttatja a Kozos Onkormanyzati Hivatalba, a MAK felé egy példanyat to-
vabbitja.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiak-

ban: Kjt.), a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény kozalkalmazotti jogvi-
szonyra is alkalmazhat6 eldirasai, az alapitd okiratdban meghatarozott alaptevékenysége
agazati jellege alapjan a Kjt. végrehajtasat az adott teriileten biztosito Korm. rendelet, dgazati
miniszteri rendelet szabélyai betartasaval elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egytitt
jar6 feladatokat. Elkésziti a 310/2017. (X. 31.) Korm. rendeletben eldirt formaju és tartalmu
jogviszonyt 1étesitd, modositd, megsziintetd stb. okiratot, adatfelvételi lapot €s a juttatas fel-
hasznalasarol sz0l6 rendelkezés illetményszamfejtdi példanyat. Az elkészitését kdvetden so-
ron kiviil tovabbitja a Kozds Onkormanyzati Hivatal felé. Minden, az emlitett jogszabalyok-
ban a munkaltatot, kotelezettségvallalot terheld helyben kifizetett nem rendszeres és kiilso
személyi juttatdsokkal kapcsolatos kifizetések sziikséges dokumentumait szamfejtéshez és
kifizetésre tovabbitja a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja felé.

3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja az Intézmény altal - a VII./1 pont c)

1.

alpontjaban meghatarozott okmanyokat - elkészitett okmanyokat pénziigyi fedezet meglétét iga-
zol6 tartalmu ellenjegyzéssel latja el. Ellendrzi az dnkormanyzattol kapott kiilon meghatalmazas
alapjan az Intézménynél munkavégzésre iranyuld okiratok alaki, formai, tartalmi, vonatkozo
munkajogi szabalyok kovetelményeivel valdo megfeleldségét. Az Intézmény altal megkiildott
bérszamfejtéshez sziikséges adatok (bérjellegli nem rendszeres kifizetések, munkabol valo ta-
volmaradas, rendkiviili munkavégzés, helyettesités, készenlét, tigyelet, miiszakpotlék, szabad-
sag) KIRA rendszerben szamfejtett adatainak feliilvizsgalata, ellenjegyzése.

VIII. Selejtezés-leltarozas

Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Intézmény a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések, a K6zos Onkorményzati Hivatal 4ltal ké-

szitett és az Intézmény rendelkezésére bocsatott Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata és Leltdrozasi Szabalyzata alapjan elvégzi ezen feladatait.
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b/ Az Intézmény a vonatkozo szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megallapitja a rendelte-
tésszertien nem hasznéalhatd vagyontargyak korét. Selejtezési ellendrt kér a Kozos Onkor-
manyzati Hivataltol — és ha sziikséges — elkészitteti a szakértdi véleményt, majd értékesiti,
vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési €s megsemmisitési jegyzokonyveket, hul-
ladék-anyagok jegyzOkonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

¢/ Az Intézmény a vonatkozo jogszabélyi eldirasok, a Kozds Onkormanyzati Hivatal Leltarké-
szitési €s leltarozasi szabalyzataban meghatarozott, eldzetesen egyeztetett €ves litemterv al-
tal el6zetesen kijelolt idOpontban a szabdlyzat alapjan elkésziti az Intézményi leltarozasi
iitemtervet, kijeldli a leltarozasi bizottsagot, leltarellendrt kér a K6zds Onkormanyzati Hiva-
taltol.

d/ Az Intézmény az egyedi leltarutasitasban meghatarozottak szerint elvégzi a helyszini lelta-
rozast, megallapitja az esetleges leltarkiilonbozeteket és a K6zds Onkormanyzati Hivatal
leltar kiértékelése alapjan, elvégezteti az eltérések vizsgalatat, illetve feleldsségre vonast al-
kalmaz. Err6l a leltarfelvételkor késziilt folyamatos jegyzékonyv, leltarbizonylatok, és a fe-
leldsségre vonasrol szo16 hatarozat megkiildésével tajékoztatja a K6zos Onkorméanyzati Hi-
vatalt.

e/ Targyévben végrehajtott leltdrozds esetén - hatdlyos rendelkezéseknek, szabalyzatoknak
megfeleléen - az Intézmény sajat hataskorben donthet arr6l, hogy december 31-ei fordulo-
nappal a készletet tartalmazo6 listat mérleg alatdmasztasnak tekinti, vagy fordulonappal Gjra

leltaroz. Az Intézmény a vonatkozo jogszabaly altal eldirt gyakorisaggal koteles leltarozni.

f/ A targyi eszkdzok kivezetését a Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi az Intézmény feladasa
alapjan.

g/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal elvégzi a Leltarkészitési és leltarozasi, illetve a felesleges
vagyontargyak hasznositasdnak ¢€s selejtezésének szabalyzataban rogzitett raesd feladatokat.

h/ Az K6zds Onkormanyzati Hivatal az Intézménnyel tortént egyeztetés utan kijeldli a leltarel-
lendroket, kiadja a leltarfelvételi ivet, elvégzi az ellendrzést és a kiértékelést, gondoskodik a
leltarbizonylatok, iratok megfeleld példanyainak 6rzésérdl, kezelésérol.

i/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal a selejtezéshez kijeldli az ellendrt, aki selejtezéskor fel-
igyeli a szabalyszerliséget. Eszrevételét a selejtezési jegyzOkonyvben rogziti.

IX. Beszamolas, adatszolgaltatas

1. Felekre vonatkozo altalanos szabdlyok

a/ Felek az Aht., a Szat., az Avr. szem elétt tartasaval kotelesek elkésziteni az el6irt hataridére,
formaban és tartalommal az évkozi és éves beszamolot, és ezek dokumentacioit.
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2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés és a pénz- és eldiranyzat-marad-
vany elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriil egyéb, az intézményhalo-
zatot érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok stb. elké-
szitéséhez az dnkormanyzat és/vagy a Ko6zds Onkormdanyzati Hivatal altal meghatarozott
tartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

b/ Az Intézmény a beszdmoldkhoz elkésziti a szoveges értékelést. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- €s eldiranyzat-maradvany elszamolasahoz, a céljellegli timogatas felhasz-
nalasardl, a feladatmutatok allasarol, kdzvetett tamogatasokrol.

¢/ Az Intézmény alapit6d okiratdban meghatarozott alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok
rendelkezései alapjan teljesiti az adott tevékenységgel kapcsolatos agazati adat- €s informa-
cidszolgaltatasokat, és tovabbitja azokat az adatkérdk részére.

3. Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

a/ A Kozds Onkorméanyzati Hivatal a jogszabalyokban eldirt hataridére, adattartalommal, a
konyvelési adatok az Intézmény adatszolgaltatisa, szoveges értékelése alapjan elkésziti az
Intézmény évkozi, éves pénzforgalmi beszamolojat és ezek dokumentécioit.

b/ A Kézds Onkormanyzati Hivatal a vonatkozd jogszabalyok, a feliigyeleti szerv altal megha-
tarozott modon elkésziti az Intézmény pénz- ¢és eldiranyzat-maradvany elszamolasat, amely-
hez az Intézmény eldzetesen adatot szolgaltatott a jogszabalyban, szabalyzatokban megha-
tarozott formaban és tartalommal.

¢/ AKo6zds Onkormanyzati Hivatal megkiildi a szamlarendben szabélyozott hataridében az In-
tézmény részére az elézetes év végi pénzmaradvany elszamoléasat, amelyet az Intézmény
haladéktalanul ellendriz. Amennyiben az Intézmény eltérést €szlel vagy nem ért egyet az
elszamolassal személyes egyeztetést kezdeményez. Az eltérés, vagy kifogés rendezésérol
jegyzokonyv késziil. A jovahagyott pénz- és eldiranyzat-maradvanyrol a Gazdalkodasi Iro-
ddja tajékoztatja az Intézményt.

d/ A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal elldtja - az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan - az dllam-
haztartassal szembeni, az Aht.-ban, az Avr.-ben, valamint egyéb kapcsolodo jogszabalyok-
ban meghatdrozott adatszolgaltatasi feladatokat. Az emlitett jogszabalyokban eldirt tarta-
lommal, forméban és hataridére elkésziti €s tovabbitja a
da/ a negyedéves €s éves beruhazasi statisztikai jelentést,
db/ az AFA bevallast,
dc/ egyéb, az intézményi vagyon mikodésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

dd/ rehabilitacids hozzajarulés elszdmolasat.

Az AFA és a rehabilitaciés hozzajarulashoz kapcsolodé fizetendé adokat a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal atutalja a kozponti koltségvetési szamlakra.
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1.

X. Engedélyezési eljaras

kotelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
pénziigyi ellenjegyzés

Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Felek jovahagyott elemi koltségvetésiik eldiranyzati keretében, alapitd okiratukban megha-

tarozott feladatok ellatasat szolgalo a kiadasi eldiranyzataikat terhel6 fizetési vagy mas tel-
jesitési kotelezettségvallalasra (tovabbiakban: kotelezettségvallalas), illetve ilyen kdvetelés
(a bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirasra hataskorrel és jogkorrel ren-
delkeznek.

b/ Vonatkoz6 jogszabalyok (Aht.) elirasai alapjan a koltségvetési szerv nevében kotelezettsé-

get vallalni a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban meghatalmazott személy,
irasban jogosult. Intézmény kotelezettségvallalasa a Gazdalkodasi Iroda Vezetdje, vagy az
altala irdsban meghatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzésével érvényes. Kotelezettség-
vallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Ugyanez vonatkozik a kiadas tel-
jesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére, azaz az utal-
vanyozasra is.

¢/ Akiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellen-

Orizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a szerz6désben, meg-
rendelésben, megallapodasban foglaltak teljesiilését. A szakmai-teljesités igazolasanak mod-
jarol és az azt végzd személy kijelolésérdl a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban
koteles rendelkezni. A szakmai teljesitésgazoldsanak a szamlan feltiintetett gazdasagi ese-
mény megtorténtét kell igazolni és magara a szamlara kell felvezetni. A szakmai teljesités-
igazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét,
és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e. Az érvényesitést végzo és a szak-
mai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

d/ A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gyo-

zOdnie arrol, hogy a jovahagyott elemi koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott,
a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A
kotelezettségvallalas sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, fedezet nélkiili-e a ko-
telezettségvallalds, aranytalan-e a szolgaltatis-ellenszolgaltatas, feltinben alacsony vagy
magas az alkalmazott ar, jovahagyatlan pénzmaradvany felhasznéldsa tortént-e. A beszerzési
szabalyzatban, a Kbt.-ben, ezen Megallapodasban, és egyéb intézményi szabalyzatokban
foglaltak eldirasai betartasra keriiltek-e.

e/ A Koz6s Onkormanyzati Hivatalnak, aki a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult az okmanyt, ak-

f/

kor is ellenjegyeznie kell, ha nem felel meg a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, és erre a
kotelezettségvallalo, vagy utalvanyoz6 irdsban utasitja. Az okmanyt zaradékkal kell ellatni,
hogy az ellenjegyzés utasitasra tortént, és errdl haladéktalanul értesiteni kell a feliigyeleti
jogkorét gyakorld 6nkormanyzatot. Az ellenjegyezés utasitas ellenére is megtagadhatd, ha
ezzel blincselekmény valosulna meg.

Ervényesitést csak Hatvan véros jegyz6je altal ezzel irasban megbizott, a jogszabaly szerinti
iskolai végzettséggel rendelkezé K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozo végezheti. Az ér-
vényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult sze-
méllyel.
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g/ A kotelezettségvallalas minden példanyéan szerepelni kell a pénziigyi ellenjegyzésnek, azaz
a kotelezettségvallalast legalabb 3 példanyban (vevé-szallito-Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal) kell ellenjegyzésre kiildeni.

h/ A kotelezettségvallalo, a szakmai teljesitést igazold, az utalvanyozo, az érvényesitd és a
pénziigyi ellenjegyz6 alairasa hiteles kell, hogy legyen. Akkor hiteles az alairas, ha az arra
jogosult személy sajat keziileg irja ala, és alairdsa mellett szerepel az Intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata. Kizardlag csak eredeti sajat kezli alairasok fogadhatok el hiteles alairas-
ként.

I/ Az e-mailben vagy faxon érkezett megrendelések az eredeti és hiteles alairasu visszaigazolas
csatolasaval érvényes kotelezettségvallalassa tehetok, amennyiben egyébként megfelelnek a
pénziigyi ellenjegyzési feltételeknek.

j/ Masolat csak hitelesités utan ellenjegyezheté (masolt szamla nem hitelesithet). Masolatot
hitelesiteni a ,,Hiteles, az eredetivel minden megegyezik™ bélyegzdlenyomat melletti datum-
mal és eredeti hiteles alairassal lehet. Masolat hitelesitésére csak kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek jogosultak.

k/' Amennyiben a hitelesitett masolatok k6zott nincs egyetlen eredeti okmany sem, akkor ennek
okat jegyzokonyvbe kell foglalni, a jegyzoékonyvet a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
illetve ellenjegyzésre jogosult személyek mindegyikének ala kell irni, és a jegyzOkonyvet
csatolni kell a hitelesitett masolatokhoz.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosultak névsorat, munkakdorét
¢s aladirasmintdjat irasban megkiildi a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak, €s a késdbbiekben
folyamatosan biztositja ezek naprakészségét.

b/ Az Intézménynek a kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy jévahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti eldiranyzata biztositja-€ a fe-
dezetet (keretfigyelés). A kotelezettségvallalasnak eliranyzat-felhasznalasi terven kell ala-
pulnia, és az Intézmény kotelezettségvallaldsaival 6sszhangban kdételes biztositani, hogy a
sziikséges koltségvetési €s sajat forrasai jogeim szerinti eldiranyzatokon rendelkezésre 4ll-
janak.

¢/ Az Intézmény az utalvanyozasi jogkorrel rendelkez6 dolgozodja, az ellenjegyzést gyakorla-
sandl leirtakhoz hasonl6an, az utalvanyozas el6tt meggy6zddik arrdl, hogy a bizonylat sza-
balyszeriien van-e kiallitva és alairva, van-e fedezet a Kifizetésére, a beszerzési szabalyzat,
kdzbeszerzési torvény, ezen Megallapodas és az Intézmény vonatkozo szabalyzatai be lettek-
e tartva, illetve, hogy a kedvezményezett jogosult-e az atvételre.

3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

al A Kozds Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodavezetdjének joga, és a jogszabalyi fel-
tételek fennallasa esetében kotelessége, az Intézményi kotelezettségvallalasok és az utal-
vanyrendeletek pénziigyi ellenjegyzése. A Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi ellen-
jegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen, a kiadas nem teljesithetd, a bevétel nem
szedhetd be. Az Intézménytdl beérkezé okmanyokat a K6zds Onkormanyzati Hivatal 3 mun-
kanapon belill elbiralja.
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b/ A Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal érvényesitési jogosultsag gyakorldsara irasban megbizott
dolgozoja a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okméanyok alap-
jan ellendrzi azok jogosultsagat, 0sszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt
alaki kovetelményeket betartottak-e.

¢/ Az Intézmény irasbeli adatszolgaltatisa alapjan a Kozos Onkormanyzati Hivatal nyilvan-
tartja az Intézménynél arra irdsban kijeldlt, kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogo-
sultak névsorat, aldirds-mintajat és a jogosultsag mértékét. Ellenjegyzés gyakorldsa soran
ellendrzi a kotelezettségvallalo, vagy utalvanyozo illetékességét.

d/ Az ellenjegyzett okmanyok példanyait a K6zos Onkormanyzati Hivatal 3 munkanapon beliil
az Intézménynek visszajuttatja. Rendkiviili kdresemények kdzvetlen kovetkezményeinek el-
haritasaval kapcsolatos, a karveszély nagysagéaval ardnyban all6 azonnali Intézményi kote-
lezettségvallalst a Kozds Onkormanyzati Hivatal utdlagosan ellenjegyzi.

XI. Vagyonkezelés, vagyonkataszter
1. Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

Felek a hasznalatukba adott Hatvan Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd, alapité okiratuk-
ban meghatarozott tevékenységiiket szolgald vagyonnal az Métv., az Aht., a hozzajuk kapcso-
16d6 jogszabalyok vagyongazdalkodasat meghatarozo eldirasai szerint rendeltetésszertien ko-
telesek gazdalkodni. A vagyont és annak véltozasait s értékét kotelesek a vonatkozo jogszaba-
lyokban el6irt moédon nyilvantartani.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény a hasznalataban 1évé 6nkormanyzati vagyonnal az dnkormanyzat vagyongaz-
dalkodasarol szold 11/2012.(I11.23.) dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint
rendelkezik, felel0s annak rendeltetésszerli hasznalataért. A rendelkezésére bocsatott onkor-
manyzati vagyontargyat birtokolja, hasznalja és a hasznalatabol szarmazo bevételét, beszedi.

b/ Biztositja a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzését, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartdsaval, karbantartasaval, kapcsolatos terheket. Vezeti a készletek nyil-
vantartasat. Ellendrzi a kezelésében 1évo, de birtokabdl kikertilt (bérbe adott, ideiglenesen
atadott eszkdzok) vagyon hasznalatat.

¢/ Az Intézmény vezetdje felelds az alapitd okirataban eldirt tevékenységéhez a hasznalataba,
iizemeltetésébe adott vagyontargyak rendeltetésszerti és hatékony hasznositasaért.

d/ Az Intézmény vezetdje irasban jelzi a Kozds Onkormanyzati Hivatal felé, azoknak a vagyon-

targyaknak a jegyzékét, amelyek a feladatai ellatdsahoz nem sziikségesek a szamviteli eld-
irasok betartasa érdekében.
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3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ AKo6z6s Onkormanyzati Hivatal vezeti az Intézmény ing6 és ingatlan vagyonanak analitikus
¢s fOkonyvi nyilvantartasait szamitogépes program segitségével. Aktivalja és kiallitja a tar-
gyi eszk6zok allomanyba vételi bizonylatait. A targyi eszkdzok mennyiségében és értékében
bekovetkezett valtozasokat az intézmények feladasai alapjan atvezeti.

b/ Elszamolja az idGaranyos értékcsokkenést, és lekonyveli a készletek allomanyvaltozasat az
intézmények feladasai alapjan.

¢/ Vezeti az Intézmény kezelésében 1€vo ingatlanok vagyonkataszterét. Gondoskodik az ingat-
lan vagyonkataszter aktualizalasdhoz sziikséges alapbizonylatok vagyonkezeld koltségére
vald beszerzésérdl. Biztositja a kataszterben szerepld adatok, és a szdmvitel egyezdségét.

d/ A kataszter ingatlan adatlapjanak, valamint a f6ldre, az épiiletre, a kdzmiire és egyéb épit-
ményre vonatkozo betétlapoknak a tartalma meg kell, hogy egyezzenek a foldhivatal nyil-
véantartasaval, illetve a vagyon és a kozmii kezeldjének a nyilvantartasaval. A K6zos Onkor-
manyzati Hivatal a torvényi eldirdsok betartasaért a szamviteli egyezOséghez a kataszterben
eldirt brutto értéket, az ezekben bekovetkezett valtozasokat €s egyenlegét is nyilvantartja.

XII. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas
1. Felekre vonatkezo dltaldnos szabdlyok

Felek egymas kozotti iratforgalma az Intézmény altal megbizott személy utjan torténik. Az ira-
tok atadésa, atvétele a Felek kozott kizardlag iratjegyzéken torténik, ahol fel kell tlintetni az irat
targyat, tipusat, és a mellékletek szamat.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény irasban koti meg a sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok felhasz-
nalaséra, bevételek megszerzésére iranyulo kotelezettségvallalasokat a vonatkozé jogszaba-
lyok betartdsa mellett. Ezeket sajat nyilvantartasaba iktatja és az alairas keltezéstdl szamitott
3 munkanapon beliil ellenjegyzés céljabol az iratjegyzéken, kézbesiti a K6zds Onkormany-
zati Hivatal felé.

b/ Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket rogzitd ligyiratok, bizonylatok érkezte-
tését ¢s iktatasat, gondoskodik azok biztonsagos Orzésérdl, €s a megfeleld titokvédelemrdl,
illetve a vonatkozé szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok K6zos Onkorméanyzati Hi-
vatalhoz tovabbitasarol.
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3. Kozés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A K6zos Onkormanyzati Hivatal az Intézmény éltal kotott szerzédéseket, ideértve a kdvete-
Iéseket eredményezd szerzddéseket is, valamint a személyi jellegt kifizetéseket eredmé-
nyez0 szerzOdéseket is, az Intézménytdl iratjegyzéken a kézbesitd szolgalaton utjan atveszi,
¢s ellenjegyzés utan hasonld6 mdédon az Intézménynek atadja. A kotelezettségvallalasokrol a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal elektronikus nyilvantartast vezet.

b/ A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal érkezteti, és az elektronikus nyilvantartisba (ASP gazdal-
kodasi szakrendszer) rogzitve iktatja az Intézmény altal megkiildott gazdasagi eseményeit,
rogzitd ligyiratokat, szerzodéseket, bizonylatokat, gondoskodik azok biztonsadgos 0rzéséral,
titokvédelemérdl, a sziikséges példanyok Intézmények részére torténd visszakiildésérol.

XIII. Kozbeszerzési, beszerzési eljaras
1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Feleknek sajat hataskoriikbe tartozo eldirdnyzataik felhasznaldsa sordn arubeszerzési, szol-
galtatas megrendelése és épitési beruhazas targyaban vald beszerzések esetében a Kbt.-ben
foglalt el6irasokat kell alkalmazni.

b/ A kozbeszerzési eljaras ajanlati vagy ajanlattételi/részvételi felhivasa kotelezettségvallalas-
nak mindsiil, ezért ellenjegyezése kotelezo.

2. Intézmény feladatai

a/ Az Intézmény a Kbt. hatalya ala tartozo beszerzései, szolgaltatas megrendelései, épitési
beruhazésai lebonyolitdsdhoz, a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasahoz irdsban segitsé-
get kérhet a Palyazati Osztalytol.

b/ Az Intézmény a varhatd, hataskorébe tartozo jovo évi eldiranyzatai alapjan valoszinii-
siti a kovetkezd évre vonatkozd arucsoportonkénti beszerzési, karbantartési, felajitasi,
beruhazasi és egyéb szolgéltatasi igényeit. A becsiilt értékek alapjan a Kozds Onkor-
manyzati Hivatal Palyazati Osztalydnak segitségével elkésziti az Intézmény elOzetes
kozbeszerzési tervét, melyet januar 31-ig megkiild a jogszabalyban eldirt helyre, vala-
mint a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak. Az Intézmény a Kbt. rendelkezései szerint
marcius 31-ig a véglegesitett kozbeszerzési tervét nyilvantartasba vétel céljabol meg-
kiildi a kiilon jogszabalyban rogzitett szervnek.

¢/ Az Intézmény a Kbt.-ben meghatarozott elokészitési feladathoz, igy kiilonosen az adott
kozbeszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelméréshez, kozbeszerzés becsiilt értékeé-
nek felméréséhez dokumentacio eldokészitéséhez, a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa-
hoz kdzbeszerzési tanacsado kivalasztasahoz irasban segitséget kérhet a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal Palyazati Osztalyatol, a kozbeszerzés targyanak megfeleld képesités-
sel és munkakorrel rendelkez6 dolgozojatol.

d/ Az Intézmény irasbeli kérelme alapjan a K6zos Onkormanyzati Hivatal Palyazati Oszta-

lyanak megfeleld képesitéssel rendelkezd dolgozoja ¢€s kiilsd kozbeszerzési szakértd
segitségével elkésziti a kozbeszerzési kiiras részét képez6 dokumentumokat.
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Az intézmény az alabbi adatok meghatérozasihoz kérheti a K6z6s Onkorményzati Hivatal
segitségét:
- dokumentacidhoz sziikséges miiszaki leirashoz,
- kozbeszerzés targyanak és mennyiségének a meghatarozasahoz,
- ajanlatok birdlati szempontjainak meghatdrozasahoz,
- a kozbeszerzési eljaras targyara vonatkozo becsiilt értékek meghatarozasahoz.

e/ Az Intézmény vezetdje az Intézmény Kozbeszerzési Szabalyzatdban meghatarozott Bi-
ralo Bizottsag tagjai kozé irasban meghivhatja a K6zds Onkormanyzati Hivatal Palyazati
Osztalyanak Vezetdjét, sziikség esetén szaktanacsadoként a Kozos Onkormanyzati Hi-
vatal megfelel6 végzettségii dolgozdjat. Az Intézmény vezetdje a Biralo Bizottsag ja-
vaslata alapjan a kozbeszerzési eljaras nyertesérdl, Hatvan Varos Onkormanyzatanak
képviselO-testiilete elé terjeszti az eljaras eredményére vonatkozoé javaslatat

f/ Az Intézmény az éves kozbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta sze-
rint éves statisztikai 0sszegzést készit, a targyévet kovetd év aprilis 30-ig, amit tovabbi
intézkedés céljabol megkiild a K6z6s Onkormanyzati Hivatal részére.

3. Kézos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

al Az Intézmény irasbeli kérelmére a Kozos Onkormanyzati Hivatal Palyazati Osztalyanak
sziikség esetén a megfeleld szakképzettségli dolgozoja segitséget nyljt a jovo évi eld-
zetes kozbeszerzési tervéhez, ezen beliil a targycsoportonkénti becsiilt érték meghata-
rozdsahoz, a Kbt. szerint véglegesitett éves kdzbeszerzési tervének az elkészitéséhez.
Segitséget nyujthat a torvényben meghatarozott kozbeszerzéshez kapcsoldodo helyzet
és piacfelméréshez, kdzbeszerzési dokumentacio elkészitéséhez. A Kozds Onkormany-
zati Hivatal érintett dolgozoifelkérés esetén részt vesznek az Intézmény Biralo Bizott-
saganak a munkdjaban, kozremiikodnek a kdzbeszerzési ajanlatok elbirdsédban.

XIV. Epiiletek feltjitasa, karbantartisa
1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Beruhdzas, lehet a targyi eszkdz beszerzése, létesitése kiilsd vagy sajat vallalkozasban,
ezek lizembe helyezése, illetve mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzé-
s¢hez hozzakapcsolhatd, mind a tervezés, az eldkészités, és a lebonyolitds. Beruhézas-
nak mindsiil a meglévo targyi eszk6z bovitése, atalakitasa, €lettartamanak, teljesitéke-
pességének kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is. (Szat.3. §)

b/ Felujitas a Szat. 3. §-dban meghatarozott tevékenység. Alapvetden az elhasznalodott
targyi eszkoz allaganak helyreallitasat szolgald tevékenység, amely azzal jar, hogy az
adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapotdba visszakeriil, telje-
sitOképessége megnd.

¢/ Az intézményi feltjitasok tekintetében a Kozds Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Va-
rosfejlesztési Irodajanak munkatarsa az intézmény vezetdjével kozosen helyszini beja-
ras keretében méri fel a sziikséges feltjitasi igényeket, melyhez a tulajdonos dnkor-
manyzat targyévi koltségvetésében — a hozza tartozé miiszaki tartalom kiilon képvisel6-
testlileti hatarozattal valo elfogadasa mellett — felujitasi keretdsszeget kiilonit el.
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d/ Az intézményi beruhazasok megvalositasanal — a képvisel6-testiilet egyedi hatarozattal

dont. A beruhazas eldkészitését és teljes korli bonyolitasat a K6zds Onkormanyzati Hi-
vatal Miiszaki és Varosfejlesztési Irodaja végzi.

e/ A Hatvani Szolgaltato Intézmény a Kozos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Varosfej-

fl

1.

lesztési Iroddja munkatarsaval, valamint az intézmény vezetdjével kozosen, targyévet
megeldzden helyszini bejarast tart, ahol felmérésre keriilnek az iddszerii, valamint a
tervszerli megel6z6 karbantartas aktualis feladatai, melyek a Hatvani Szolgaltatd In-
tézmény éves koltségvetésébe beépitésre keriilnek. Az Intézményvezetd a varatlan,
elére nem lathato meghibasodasokat, kiilonos tekintettel hirtelen bekovetkezd élet-
vagy balesetveszély okozd meghibasodéasokra levél, illetve az eset siirgdsségétdl fiig-
gben szoban (telefon, fax, elektronikus levél) jelenti kdzszolgaltato felé.

A hibaelhdritasra pénziigyi forrast Hatvani Szolgéltaté Intézmény éves koltségvetésébe
a korabbi évek tapasztalatai alapjan betervezi.

Az intézményi karbantartas pénziigyi forrasat Hatvan Varos Onkormanyzata a Hatvani
Szolgaltatd Intézmény éves koltségvetésében biztositja.
XV. Beszerzés és szallitas

Felekre vonatkozo dltalanos szabdlyok

a/ Az Intézmény éves beszerzésének bruttd 6sszege nem lehet tobb az Intézményi elemi

koltségvetésében foglaltaknal, illetve atcsoportositassal valtozhat.

b/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal az Intézmény rendelkezési jogkdrébe tartozé eldirany-

2.

zatokra vonatkoz6 kdzbeszerzési eljarassal elnyert beszerzés esetén, a kozbeszerzési
eljaras el6készitésében, elbirdlasaban Hatvan varos aljegyzdje, sziikség esetén miiszaki
dolgozdja utjan kozremiikodik, minden mas esetben az Intézmény irdsos megbizéasa
alapjan a megbizdsban meghatarozottak szerint lebonyolitoként téritésmentesen vesz
részt.

Intézmény feladata

a/ Az Intézmény cikkelem mélységben Gsszeallitja az eseti beszerzési igényét, majd iras-

ban megkiildi a rendelést ellenjegyzésre a K6zos Onkormanyzati Hivatal illetékes cso-
portjanak.

b/ Az Intézmény az arubeszerzés teljesitésekor gondoskodik a megrendelt és leszallitott

termekek atvételérdl. Az atvétel altalaban mennyiségi €s mindségi atvételt jelent, ha az
adott dolog atvétele szakmai ismereteket is igényel, akkor a K6zos Onkormanyzati Hi-
vatal az Intézmény irasbeli kérelmére kozremiikodik abban. Az Intézmény a szamlat
érkezteti, utalvanyozza, a dokumentumokat megkiildi érvényesitésre, ellenjegyzésre,
pénziigyi bonyolitasra a K6zds Onkormanyzati Hivatalnak.
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3. Kézés Onkormdnyzati Hivatal feladatai

al A Kozds Onkormanyzati Hivatal felelés dolgozoja pénziigyi ellenjegyzésével ellatja a
beszerzésekre vonatkozé megrendeléseket, szallitoi szerzodéseket, a beérkezéstol sza-
mitott 3 munkanapon beliil, ha a jogszabalyi feltételeknek megfelelnek.

b/ A K6zos Onkormanyzati Hivatal a szallitd szamldjat az Intézmény altal leigazolt szalli-
tolevél €s szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamla, a hozza kiallitott utalvanyren-
deletének ellendrzése, érvényesitése és ellenjegyzése utan egyenliti ki. A késedelmes
szamlakiegyenlités miatt keletkezett koltségeket a késedelemért felelds személy viseli.

XVI. Biztositas és karesemény
1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ Az Intézmény vagyonbiztositasara vonatkozo biztositasi szerzodést az onkormanyzat olyan
modon kototte meg a biztositéval, hogy annak hatélya kiterjed Intézményekre is. A Biztosi-
tasi szerzddés a Biztositasi Szabalyzatdban meghatarozott karesemények bekovetkezése ese-
tén keletkezett karok megtéritésére terjed ki.

b/ Intézmény feladata a biztositasi karesemény azonnali lehetéleg vizudlisan és jegyzokonyv-
ben rogzitett dokumentalasa, ezzel egy idében a K6zos Onkormanyzati Hivatal értesitése. A
karenyhités céljabol a sziikséges intézkedések megtétele. A kareseményrdl a biztositot hala-
déktalanul értesiteni kell.

¢/ Az Intézmény a bekOvetkezett biztositasi kareseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka inditdsdhoz a megrendel6t, vagy szerzddést ellenjegyzésre benyujtja a PH
részére. Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, tigy arra az In-
tézmény haladéktalanul intézkedik, a megrendelést, €s a kitelezettségvallalast, ezekben az
esetekben utolag késziti el, a lehetd legrovidebb iddn beliil. A K6zds Onkormanyzati Hivatal
irasban értesiti az Intézményt a biztosito altal megfizetett karok pénziigyi teljesiilésérol.
Az Intézmény tiz napon beliil irasos tajékoztatast kiild a K6zds Onkormanyzati Hivatal felé
a biztositott vagyontargyak korébe bekovetkezett valtozasokrol.

d/ Személyi sériiléssel jard karesemények esetében feleknek a munkaltatoi jogkoriikben eljarva
a munkavédelemrdl szold torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, a kotelezd
egészségbiztositasi ellatasrol szo616 1997. évi LXXXIII. térvény 52. §-aban foglaltak szerint,
illetve a végrehajtasara kiadott Korm. rendeletben rogzitetteknek megfelelden elvégzik a
munkabaleset, lizemi baleset kivizsgalasat, azok jelentésével kapcsolatos intézkedéseket
megteszik. Az ellatasi jogviszonyban all6 személyek esetében a felek alaptevékenységét
meghatarozo jogszabalyok (tanul6 baleset stb.) szerint elvégzik a specidlis baleset kivizsga-
lasi és bejelentési eljarast.
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XVII. Szabalyzatok

1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

Felek jogi személyiségiik tekintetében, szakmailag és koltségvetési eldiranyzataik feletti
rendelkezési jogosultsagukra tekintettel 6nalld koltségvetési szervek. Az egytittmikodési
¢s kolcsonos tajékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen gondoskodnak arrol, hogy az
egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és az informéciok Orzése, keze-
1ése az adat és titokvédelemre vonatkozo eldirdsoknak megfeleljenek.

2. Intézmény feladata

a/ Intézmény Onalléan dont a szervezetével és mukodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az Intézmény feladata elké-
sziteni a szakmai tevékenységét, munkaltatoi jogkorét, mint onalldéan gazdalkodo kolt-
ségvetési szerv gazdalkodasi jogkorét meghatarozd jogszabalyokban eldirt, azokban
rogzitett tartalmi kovetelményeknek megfeleld szabalyzatokat. Koteles gondoskodni
azok folyamatos aktualizaldsarol.

b/ Az Intézmény sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az Intézményre vonatkozo
szakmai, munkaltatoi jogkorhoz tartozé munkajogi, munkavédelmi szabalyzatok (Ne-
velési program, Pedagdgia program, Hazirend stb.) kivételével atveszi, és sajat sza-
balyzataként kiadja, azaz hatilyba 1éptetd zaradékkal latja el a Kozos Onkormanyzati
Hivatal meghatarozott szabalyzatait. Modositas nélkiil alkalmazando6 szabalyzatok:

Szamviteli politika,

Szamlatiikor,

Szamlarend,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,

Belso ellendrzési kézikonyyv,

Bizonylati szabélyzat,

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak sza-
balyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Reprezentacios kiaddsok szabalyzata,

Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat

A Belso kontrollrendszer mitkddtetéséhez kapcsolddo szabalyzatok.

VVVY VVVVVVVVYY

c/ A szabalyzatok masik csoportjat az Intézménynek adaptalnia kell, ugy, hogy az Intéz-
ményre vonatkozo helyi eltéréseket meg kell hatarozni és a szabalyzathoz melléklet-
ként csatolja.

Az atvétel sordn a helyi sajadtossdgok miatt kiegészitéssel, modositassal alkalmazhato
szabalyzatok:

> Ugyrend,
»  Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat,
» Iratkezelési szabalyzat,

> Informatikai biztonsagi szabalyzata,
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> Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat.

A felsorolt szabalyzatok az atvétel kovetkeztében sem lehetnek ellentétesek a vonat-
kozo6 jogszaballyal, illetve a K6z0s Onkormanyzati Hivatal hasonl6 szabalyzatai alap-
vetd rendelkezéseivel.

d/ A szabalyzat helyi sajatossagokra figyelemmel torténd kiegészitése utan az Intézmény
vezetdje az adaptacio tervezetét észrevételezésre elektronikus levélben megkiildi a Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatal felé, aki észrevételeit 10 munkanapon beliil visszakiildi. A
modositasokkal kiegészitett szabalyzatot az Intézmény vezetdje hatalyba Iéptetd zara-
dékkal latja el. Eszrevételt csak jogszabalyba ellentétes kiegészités esetén tehet a Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

e/ Az Intézmény hatalyba léptetett szabalyzatanak hitelesen alairt a zaradékat egy pél-
danyban, elektronikus adathordozon az adott szabdlyzat intézményi kiegészitésével
megkiildi a K6z6s Onkorményzati Hivatal illetékes irodajanak feliilvizsgalat és nyilvan-
tartasba vétel céljabol, a hatalyba 1éptetést kovetd 10 munkanapon beliil. A szabalyza-
tok karbantartdsa, modositasa, sordn is ugyanigy kell eljarni.

f/ Az Intézmény a jogszabalyi valtozdsokat folyamatosan atvezeti szabalyzatain.

3. Kiozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

al AKo6z6s Onkormanyzati Hivatal elkésziti a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban felsorolt
az Aht., a Szat. allamhaztartas szervezeteire is alkalmazhat6 rendelkezéseit, tovabba a tor-
vények végrehajtasara kiadott, az Avr. altal meghatéarozott szabalyzatokat. Az egyes szabaly-
zat tervezeteket észrevételezésre elektronikus levélben az Intézménynek megkiildi, aki nyolc
munkanapon beliil észrevételeit visszakiildi. Az észrevételeket a jogszabalyi lehetdségekkel
Osszhangban a K6z6s Onkorményzati Hivatal a szabélyzataiban atvezeti.

b/ Hatvan varos jegyz6je az illetékes és hataskorrel rendelkez6 testiiletek, vagy személyek
jovahagyasa utan hatalyba lépteti a szabalyzatokat, majd annak egy hiteles aladirassal
ellatott példanyat intézményi hatalybaléptetésre az Intézménynek részére is megkiild.
A szabdalyzatok modositasara is ugyanezen szabaly vonatkozik. A K6zds Onkormanyzati
Hivatal az Intézménytdl visszakapott szabalyzat hatalyba 1éptet6 zaradékat, nyilvantar-
tasba veszi.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal folyamatosan biztositja az altala kibocsétott szabélyza-
tok jogszabalyi eldirasoknak valé megfeleldségét, az aktualizalt szabalyzatokat meg-
kiildi az Intézményeknek.

XVIII. Belso ellenérzés, jogi szolgaltatas

1. Felekre vonatkozo altalanos szabalyok

a/ A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarté vagy miikod-
tetd, feliigyeleti jogkort gyakorld 6nkormanyzat belso ellendrei latjak el az 6nalldéan miikk6do
intézmények belso ellendrzését.
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b/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé ellenérzése jogszabdlyban rogzitett céljainak megfe-
lelden, fiiggetlen, targyilagos tanacsado tevékenységével az ellendrzott Kozos Onkormany-
zati Hivatal és az 6nalloan miik6dd Intézmény miitkodése fejlesztését, eredményessége no-
velését szolgalja.

2. Intézmény feladata

a/ Az Intézmény az éves ellendrzési terv 6sszeallitasahoz a targyévet megel6z6 év oktober 10-
ig, a kockéazatelemzés alapjan irdsban megteheti a targyévi vizsgalatra vonatkozo ellendrzési
javaslatat Hatvan varos jegyzdjének.

b/ Az Intézmény belsé ellendrzésért felelds vezetdje az ellendrzés témajanak, idésziikségleté-
nek megjeldlésével, év kozben indokolt esetben soron kiviili ellendrzést igényelhet, amit
Hatvan varos jegyzdjének kell benyujtani.

¢/ Az Intézmény vezetdje a gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Belsé kontroll-
rendszert (370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete alapjan).

d/ Az Intézmény vezet6je koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely az
Intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa.

A kbzponti és helyi szabalyoknak valé megfelelését, hatékonysdgat eredményességét, a ren-
delkezésre 4l16 eréforrasokkal valod gazdalkodast a Kozos Onkorméanyzati Hivatal bels el-
lendrei ellendrzik.

e/ Az Intézmény vezetdje biztositja a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint végrehajtando belsd
ellendrzési tervben, illetve a megbizolevélben foglalt ellendrzesi feladat ellatasahoz sziiksé-
ges feltételeket.

f/ Az Intézmény vezetdje szorosan egyiittmiikodik Hatvan varos jegyzdjével. K6z0s intézke-
dési tervet hajtanak végre, amelyben feltart hidnyossagokat, hibakat, szabalytalansagokat
megsziintetik, biztositja Hatvan varos jegyzdje altal elrendelt, igynevezett atnyuld ellendr-
zéseknél (teljes folyamat ellendrzés az Intézmény és a Kozds Onkormdanyzati Hivatal érdek-
korét is érinti) az intézménynél a személyi és technikai feltételeket.

3. Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai

a/ A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik a bels6 ellendrzés rendszerének kialakitasarol
¢és megfeleld mitkddésérdl az Intézménynél is. Az Intézménynél torténd belséd ellendrzési
feladatokat a K6zds Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrzése a jovahagyott éves belsd el-
lendrzési terv alapjan végzi.

b/ A K6z6s Onkorményzati Hivatal bels6 ellendrzése tevékenységét Hatvan varos jegyzdjének
kozvetleniil alarendelve végzi. A belso ellendrok munkajukat a vonatkozo jogszabalyok és a

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv eldirdsai szerint végzik.

c/ A Belsd Ellenérzési Kézikonyvet a Hatvani K6zos Onkormanyzati Hivatal Belsd ellendrzési
vezetdje elkésziti ¢s Hatvan varos jegyzdje jovahagyja.
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d/ A Kézds Onkormanyzati Hivatal gondoskodik az Alapité okiratdban, a Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatdban, illetve jelen Megallapodasban foglalt keretek k6zott az ugynevezett
atnyulo ellendrzések szabalyszeri lefolytatasarol.

e/ Az éves ellendrzési terv Osszeallitasa az Intézmények vezet6i altal megkiildott javaslatok és
a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal felmeriil§ feladatok, valamint kockazatok rangsorolasa-
val és az onkormanyzati igények figyelembe vételével torténik. Az dsszesitett igények alap-
jan elkészitett és az dnkormanyzat belso ellendérzési szervével szakmailag egyeztetett ellen-
6rzési munkatervet Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete / Kerekharaszt Koz-
ség Onkormanyzata Képvisel-testiilete / Hatvan Varos Roma Nemzetségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete hagyja jova.

f/ Hatvan varos jegyz0je a bejelentett, de kapacitashiany, vagy mas egyéb ok miatt nem telje-
sithetd ellendrzési igényekrol tajékoztatja az €rintett Intézmény vezetdjét.

g/ A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrei kotelesek jelenteni Hatvan véaros jegyzdijé-
nek a terv szerinti ellendrzést nem igényld, vagy az ellenérzését gatld Intézményt.

h/' Abels6 ellendrzések eredményét a belsd ellendrok jelentés formajaban, irasban foglaljak Gssze.
A vizsgalt Intézmény a K6zds Onkormdanyzati Hivatal belsd ellenéri — realizaldsi zaradékkal
ellatott - jelentésének egy hiteles alairassal ellatott példanyat észrevétel, tudomasulvétel és in-
tézkedés céljabol megkapja.

XIX. Palyazatok

1. Felekre vonatkozo daltalanos szabdlyok

a/ Az Intézmény profiljahoz kapcsolodo szakmai jellegli palyazatok el6készitése, bonyolitasa
az intézmény kotelezettsége a K6zos Onkormanyzati Hivatal Palyazati Osztalya kozremi-
kodésével. Amennyiben a szakmai palyazat benyujtoja a fenntartd vagy miikodtetd, ugy a
pénziigyi elszdmolasok a Kozos Onkormanyzati Hivatal Miiszaki és Varosfejlesztési Iro-
déja, valamint Gazdalkodasi Irod4ja kdzremiikodésével torténik.

b/ Az Intézményhez kapcsolodo beruhazasi jellegii palyazatok elokészitése, teljes kort bonyo-
litdsa — az utan-kovetési iddszakban jelentkez6 feladatokkal egyiitt — a K6zds Onkormany-
zati Hivatal Palyazati Osztalyanak a feladata. Az intézmény koteles a palyazat bonyolitasa-
nak iddszakaban teljes korlien egyiittmiikddni.

XX. Zaro rendelkezések

a/ Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikodésiik soran a vonat-
koz6 jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a gazdal-
kodasukkal 0sszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos feleldsségi szabalyokat is-
merik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen Megéllapodasban rogzitett felada-
tok ¢és hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

b/ Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldirany-

zatok felhasznalasakor a beszerzett termék, vagy szolgéltatas igénybevételének gazdasagos-
sadgaért ¢és mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.
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c/ Felek torekszenek a teljes korti egyiittmiikodésre, eljarasuk soran kolcsonds értesitési és ta-
jékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attél, hogy az adott kérdésre vonatkozdan
jelen megallapodas tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak
abban is, hogy tartdzkodnak az egymas jo hirnevét, szakmai, vagy gazdalkodasi tevékeny-
ségét sértd megnyilvanulasoktol, illetve esetleges vitas ligyeiket targyaldsos uton rendezik.

d/ A Megallapodas alair6i az egységes eljaras alkalmazas érdekében kdlcsonds irasbeli kotele-
zettséget vallalnak a tudomasukra juto és jelen Megallapodas egyes pontjait érintd jogsza-
balyvaltozasokrol.

e/ A képviselO-testiilet a szdmu hatarozataval a keretmegallapodést jova-

hagyta.

Hatvan, 2018.

Intézményvezetd Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje
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