Salgétarjan Megyei Joga Varos
Polgarmestere

Ikt.szam: 3178-1/2023.

Javaslat

a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata és a hozzarendelt
koltségvetési szervek kozott kitendé egyiittmitkodési megallapodasok jovahagydsara

A Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (a tovabbiakban: KIGSZ),
mint 6nkorményzati k6ltségvetési szerv ellatja a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde, a
Balassi Balint Megyei K6nyvtar, a Dornyay Béla Miizeum, és Salgétarjan Megyei Jogli Varos
Csarnok- ¢és Piacigazgatésaga, mint hozzarendelt koltségvetési szervek vagyoni, gazdasagi
feladatait a Kozgy(ilés altal jovahagyott egyiittmiikddési megallapodasban foglaltak szerint.

Az egylttmiik6dési megéllapodasok 35/2015.(111.26.) Oh. sz. hatarozattal tértént jovahagyéasa
Ota hatalyba 1ép6 jogszabalyvaltozasok, kiilénds tekintettel az allamhéztartasrol sz6l6 2011,
évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet moédositasaira, illetdleg a 2015,
marciusaban tortént jovédhagyas Ota eltelt iddben bekovetkezett valtozasok atvezetése,
illetéleg az elmélet, és a gyakorlat 8sszhangjanak megteremtése érdekében szitkséges volt a
dokumentumok feliilvizsgélata.

A felilvizsgdlatot siirgették tovabba a 2021. évben tett, Salgotarjan Megyei Jogt Véros
Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendrei altal a KIGSZ-nél, és a hozzarendelt koltségvetési
szerveknél végzett szabdlyszerliségi ellendrzésrél késziilt 5/2021. szamu ellendrzés aprobb
hidnyossagokat feltaré megallapitasai.

Az ellenérzési jelentés kitért tobbek kozott a kétszazezer forintot el nem éré kifizetések, a
2014. janudr 1-je el6tt beszerzett kisértékll tdrgyi eszkozok nyilvantartdsanak, a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok beszerzésének, a Belsd kontrolirendszer, illetéleg a KIGSZ ¢s a
hozzarendelt koltségvetési intézmények kézotti informacioaramléas szabalyozasara.

Az ellendrzesi jelentésben foglaltak figyelembevétele mellett a dokumentumok 4ttekintése
megtortént. A KIGSZ, illetoleg a hivatal szakembereinek részvételével zajlott tobbszori
szakmai egyeztetést kdvetden az egyiittmikodési megallapodasok feliilvizsgalata az Aht.,
annak végrehajtasi rendelete, illetbleg a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet véltozasainak lekdvetésével, a
szilkséges mddositasok dtvezetése mellett megtértént. A modositott megallapodasok
megkoteése eldtt a Kozgytilés jovahagyasa sziikséges.

Tisztelt Kozgyiilés!
Kérem az eldterjesztés megtargyaldsat és a hatarozati javaslat elfogaddsat.

3100 Salg()_tarjén, Muzeum tér 1.
Tel.: (32) 312-250, e-mail: polgarmestersaleotarian. hu o 0 1{‘-(!
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Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogu Viéros Kozgytlése 2023. marcius 1-jei hatéllyal a Salgétarjani
Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata és a hozzarendelt koltségvetési szervek
kozott kotendd, a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaval kapesolatos munkamegosztas
¢s feleldsségvallaldas munkarendjét rogzitd egyiittmikddési megallapodasokat az 1-4.

mellékletek szerint jovahagyja.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Fekete Zsolt polgarmester

Salgoétarjan, 2023. februar 6.
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1. mellékleta ...... /2023. (I1.28.) hatarozathoz

Egyiittmiikodési megallapodas

amely létrejott a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100
Salgoétarjan, Kassai sor 2.), az d6nkormanyzat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerve (tovabbiakban: KIGSZ), valamint a Balassi Balint Megyei Konyvtar (Székhely: 3100
Salgoétarjan, Kassai sor 2.), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Konyvtar) kozott az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.),
valamint az dllamhéztartas szamvitelérél szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) alapjan a
kovetkezdk szerint:

I.

1. A KIGSZ ¢és a Konyvtar egyiittmiikodésének célja az, hogy megteremtse a hatékony,
szakszerl és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit.

2. Az egylittmikodés nem csorbithatja a Konyvtar gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KIGSZ gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdlyszerii, torvényes és ésszerli
gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a KIGSZ a Konyvtarnak a KIGSZ altal elkészitett szabalyzatai
alapjan, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és a gazdasagi
folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

5. A KIGSZ koteles a kiemelt eldiranyzatokrol €s azok valtozasarol KIGSZ-hez rendelt
koltségvetési szervenként kormanyzati funkcionkénti eldiranyzat—nyilvantartast naprakészen
vezetni.

6. A szamviteli (fékonyvi) konyvelést a KIGSZ vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a koltségvetési szervek gazdasagi eseményei egymastol.

7. A Konyvtar altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a Konyvtar vezetdje, a
KIGSZ éltal biztositott adatszolgéltatasok valodisagaért a KIGSZ vezetdje a felelOs.

8. A KIGSZ gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, onkorméanyzati
szabalyozasok eljussanak a Konyvtarhoz, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

II.
Az éves koltségvetés tervezése
A Kkoltségvetés tartalma

A Konyvtar koltségvetése a KIGSZ-nél megtervezett mukodtetési, lizemeltetési
eléiranyzatokon kiviili, személyi juttatasok, jarulékok és a szakmai alapfeladatahoz
kapcsolddo dologi kiadasokat és az ehhez kothetd bevételeket tartalmazza, valamint a
Kozgytilés altal jovahagyott felhalmozasi eldiranyzatot.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének elfogaddsaval 0Osszefliggd tervezési
feladatként a KIGSZ 6sszedllitja és kiadja a Konyvtar részére a koltségvetési javaslat
elkészitéséhez sziikséges kovetelményeket, itmutatot és segédtablakat.

A KIGSZ segiti a Konyvtar vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

A Konyvtar elokésziti a koltségvetési javaslatra vonatkozo szdmitast és véleményezésre
megkiildi a KIGSZ-nek. A KIGSZ vezetdje véleményezi a javaslatot, véleményeltérés
esetén egyeztetnek. Az egyeztetést kovetden a KIGSZ 0Osszedllitja a Konyvtar
koltségvetési javaslatat — amely tartalmazza a Konyvtar javaslatait — és a Konyvtar
jovéahagyasat kovetden megkiildi a jegyzonek.

Ajegyz0 altal feliilvizsgalt koltségvetési javaslatot a KIGSZ visszakiildi a Konyvtarnak.
Sziikség esetén a KIGSZ segitséget nyujt a javaslat atdolgozasdban. Az atdolgozott
javaslatot a Konyvtar megkiildi a KIGSZ-nek.

A KIGSZ ¢és a Konyvtar képviseldi egylittesen vesznek részt az Onkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének egyeztetésén.

A Konyvtar a sziikségessé valt modositasok atvezetésével véglegesiti az éves
koltségvetésének tervezetét.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének jovahagyasat kdvetden a jovahagyott
bevételek és kiadasok figyelembevételével a Konyvtar vezetdjével egyeztetve a KIGSZ
elkésziti a Konyvtar végleges koltségvetését és az ASP rendszerben a Konyvtarra
vonatkozoéan kormanyzati funkcionként a MAK 4ltal meghatarozott idépontig felfekteti
az eredeti eldiranyzatokat.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

A Konyvtar kiemelt eldirdnyzatainak modositasara és a kiemelt eldiranyzatok kozotti
atcsoportositasra a  képviselO-testiilet  jogosult. A  Konyvtar  koltségvetési
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2.2.

2.3.

3.1.6.

eldiranyzatainak iranyitd szervi hataskorbe tartozé valtoztatasat a Konyvtar vezetdjének
javaslata alapjan a KIGSZ vezetdje kezdeményezi az irdnyitd szervnél az erre kialakitott
eljarasrend szerint.

A Konyvtar koltségvetésének kiemelt eldiranyzatain beliili atcsoportositasanak
kezdeményezésére a Konyvtar vezetdje jogosult. A KIGSZ gazdasagi vezetdje az
atcsoportositast mind koltségvetési-, mind pénziigyi-szamviteli szempontokat
mérlegelve ellenjegyzi.

A sajat hataskort, illetve az iranyitd szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eldiranyzat-
modositas koltségvetésen torténd atvezetéséért egyarant a KIGSZ vezetdje felelos.

A kiadasok teljesitése, bevétel beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje:

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatait terheld fizetési kotelezettség vallalasara
(kotelezettségvallalds) vagy kovetelés (a bevételi eldirdnyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirasara — a Konyvtar koltségvetésének terhére/javara — a Konyvtar vezetdje,
illetve az altala irdsban megbizott (bels¢ szabalyzatban rdgzitett), a Konyvtar
alloményaba tartozd személy irdsban jogosult.

Kotelezettségvallalasnak mindsiilnek a jogszabalyban meghatarozott dokumentumokon
kiviil a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl, szerzddés (megallapodas)
megkotésérdl, tamogatds biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezhetd értekil
szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhasznalési litemterven kell alapulnia.

Kotelezettséget vallalni — a 3.1.5. pontban foglaltak kivételével - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként a
kétszazezer forintot el nem ér6 kifizetések, a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal
leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
valamint a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 0sszegét vagy az 0sszeg
megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat ¢és kotelezettségét
megallapitd kotelez0 eldirason alapuld fizetési kotelezettség esetén. Ezen
kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos eljarasi rendet a Konyvtar gazdalkodasi
szabalyzata hatarozza meg.

A Konyvtar vezetdje a rendelkezési jogosultsag szempontjabdl hataskorébe tartozo, a
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3.2

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1.

3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi dokumentumokat pénziigyi ellenjegyzés
végett megkiildi a KIGSZ-nek. A dokumentumon meg kell jeldlni azt a kormanyzati
funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

A Konyvtar koteles megkiildeni a KIGSZ-nek eredetiben a kotelezettségvallalast

tartalmazé dokumentumot. A kotelezettségvallalast kovetéen a KIGSZ gondoskodik
annak Ahsz. szerinti tartalommal torténd nyilvantartasba vételérol.

A pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazasaban 4llo6 és a képesitési eldirasokkal
rendelkezd személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzést a 3.1.2. pontban felsorolt kdtelezettségvallalasi
dokumentumokon a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés
tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.
Amennyiben a 200.000 Ft-ot el nem ¢érd beszerzések esetén az irasos
kotelezettségvallalst tartalmazé dokumentum nem 4ll rendelkezésre, abban az esetben
pénziigyi ellenjegyzés utalvanyrendeleten torténik.

A Konyvtar vezetdje a kotelezettségvallalas dokumentumét pénziigyi ellenjegyzés
végett haladéktalanul megkiildi a KIGSZ-nek.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a sziikséges szabad eldiranyzat, valamint a fedezet rendelkezésre 4ll, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a 3.2.4. pontban foglaltaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl — 2 munkanapon beliill - irasban tdjékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, valamint a Konyvtar vezetdjét €s a Fenntartot.

Ha a Konyvtar vezetdje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az irdnyitd

szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A teljesités igazoldsanak rendje

Teljesités igazolasra a Konyvtar vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott
személynek az okmanyok aldirdsa elott a jogszabalyban meghatarozottakon til meg kell
gy6zddnie arrol, hogy



3.3.2.

3.3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

3.5.1.

e a szallitott &ru a megrendelés szerint hianytalanul, megfelel6 mindségben megérkezett-
e,

ea munka elvégzése eldirasszeriien megtortént-e,

ea szolgaltatast nytjto a vallalt kotelezettséget a megfelel6 mindségben teljesitette-e,
ea teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljards, illetve annak
dokumentumai alapjan tortént-e.

A teljesitésigazolas irasban - szdmla kiallitasa esetén a szamlan - torténik: ,,A teljesitést
igazolom” zaradék feltiintetésével, datummal és alairassal ellatva. Az elektronikus
szamlat a KIGSZ-nél kell elektronikusan nyilvantartani a KIGSZ és a Konyvtar bels6
szabalyzataban meghatarozott modon. A teljesités igazolds a kinyomtatott szamlan a
papiralapu szdmlaval azonos mddon torténik.

A Konyvtar koltségvetési eldiranyzatat érinté kiadasok esetén a szamlak
teljesitésigazoldsra  jogosult személyeket a Konyvtar vezetdje az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoldddan irdsban jeloli ki.

Kifizetési kérelem

A Konyvtar a teljesitésigazolassal ellatott szamlat és a kifizetési kérelmet a fizetési
hatéridd el6tt legalabb 3 munkanappal a KIGSZ részére tovabbitja. A kifizetési kérelem
tartalmaz minden olyan adatot, amely az utalvany elkészitéséhez sziikséges ¢s a KIGSZ
szamara nem hozzaférhetd (Pl. a megterhelendd fizetési szdmla szdma, valamint a
kormanyzati funkcio €s a kiadasi eldiranyzat megjelolése).

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Konyvtar és a KIGSZ kozott tigynevezett szdmla atadas — atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at igyintézés céljabol.

A Konyvtar altal kiallitott bevételi szamlak 2. példanyat a Konyvtar a kiallitast kovetden
haladéktalanul atadja a KIGSZ-nek atadas — atvételi konyvvel.

A Konyvtar a befogadott elektronikus szdmlat mind elektronikus Uton, mind pedig
kinyomtatva, teljesitésigazolassal ellatva a papiralapu szadmla megkiildésének rendje

szerint tovabbitja a KIGSZ-hez.

Az érvényesités rendje

Az utalvany érvényesitésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt,
a KIGSZ alkalmazéasdban allo6 és a megfeleld képesitési eldirdsokkal rendelkezd
személy jogosult.



3.5.2.

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

Az utalvanyozas el6tt az érvényesito a jogszabalyi eldirasokat betartva irasban a 3.6.2.
pontban meghatarozott utalvanyon érvényesiti a szamlat. Ervényesitésre a KIGSZ
gazdasagi vezetdje, illetve az altala irdsban kijelolt, a KIGSZ alkalmazéasaban 4ll6 és a
képesitési eldirasokkal rendelkezd személy jogosult.

Az érvényesitonek ellendriznie kell a kifizetés alapjaul szolgdldo bizonylaton az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az
Avr. és az Ahsz. el6irasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
A helytelentil kiallitott bizonylatot — javitas céljabol — vissza kell kiildenie a kiallitonak.

Az utalvanyozds rendje

Az utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami a kiadasok
teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelését jelenti.

Az utalvadnyozas minden esetben irasban, utalvany felhasznéalasaval torténik.

Az utalvanyon fel kell tlintetni

3.6.3.

3.6.4.

4.1.

eaz utalvany szot,

ea koltségvetési évet,

e a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

e a fizetés id6pontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,

ea bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcidé szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkoz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet
szerinti konyvviteli szaml4janak szamat,

ea kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

eaz utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

eaz érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az utalvanyozési jogkor gyakorlasdra a Konyvtar vezetdje, illetve az altala irasban
megbizott, a Konyvtar alkalmazasaban 4ll6 személy irdsban jogosult.

A Konyvtar vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében,
hogy a be- és kifizetések a fizetési hataridében megtorténhessenek.

A gazdalkodas szabalyai

A Konyvtar koteles a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a gazdasidgossag,
hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodni. Az
eléiranyzatok teljesitéséért a Konyvtar vezetdje felelds. A KIGSZ figyelemmel kiséri az
éves koltségvetés teljesitését, rendszeresen konzultal a Konyvtar vezetdjével, sziikség
esetén figyelemfelhivéassal ¢él, illetve pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil beavatkozik.
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4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1.

5.2.

5.3.

A szakmai alapfeladatot segitdé nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel 0sszefiiggd valamennyi kozvetlen €s
kozvetett kiadast. Az igénybe vevé harmadik személy szamara a Konyvtar koteles - a
felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével - téritést eldirni. A
kozvetlen és kozvetett koltségek dsszegét €s a térités mértékét a Konyvtar allapitja meg.
A KIGSZ ellenérzési jogkort gyakorol.

A bérbeadasbol szarmazo bevétel a Konyvtart illeti meg.

A Konyvtar a koltségvetési tobblettamogatast igényld palyédzati lehetdségekhez a
Kozgytilés elozetes (indokolt esetben utdlagos) jovahagyasaval kapcsolodhat. A
palyazat benyujtasa eldtt a Konyvtar irdsos 0sszefoglalot, valamint a tdmogatés és az
Onerd felhasznalasat bemutatdo kalkulacidot készit évenkénti bontasban, kitérve a
miikodtetés kozvetlen és kozvetett tobbletkdltségeire is. A szdveges €s szdmszaki
eloterjesztést a KIGSZ vezetdje véleményezéssel tovabbitja az iranyitd szervhez.

Pélyazat utjan kapott tamogatas esetén a Konyvtar koteles a KIGSZ részére biztositani
a teljes palyazati dokumentéaciot. A KIGSZ koteles a palyazat lebonyolitdsaban részt
venni.

Az iranyitoszerv altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a Konyvtar
onalloan gazdalkodik.

A Konyvtar latja el a kdzpontositott illetmény szdmfejtési rendszer mitkddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KIGSZ biztositja, hogy a
munkaerd- ¢és bérgazdalkodads a jogszabalyoknak, belsd szabalyoknak és az
onkormanyzat kozgytlilése dontésének megfelelden torténjen.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a KIGSZ végzi, melyhez a Konyvtar
szolgaltat adatokat. Az allomanyban bekdvetkezett valtozasokrol késziilt bizonylatokat
a Konyvtar koteles azonnal a KIGSZ részére eljuttatni.

A konyvtari alloméany nyilvantartasat, ellendrzését (leltarozasat) és az allomanybol
torténo torlését a jogszabalynak megfelelden a Konyvtar hajtja végre.

A készletek nyilvantartdsa, valamint a mellékletben felsorolt egyéb analitikus
nyilvantartdsok vezetése a Konyvtar feladata. A Konyvtar feladata tovabba a szakmai
feladatok ellatasaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasok vezetése.

A KIGSZ rendszeresen ellendrzi az analitikus nyilvantartdsoknak a Konyvtarnal térténd
¢év eleji Ujranyitasat, illetve azok tovabbi folyamatos vezetését.
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54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A targyi eszkozok leltarozasat a KIGSZ végzi a Konyvtar részvételével. A Konyvtar
koteles az eszk6zok tényleges fellelhetOségét eldzetesen feltarni, azokat elokésziteni, a
leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutatni és a KIGSZ 4ltal meghatarozott
leltari szammal ellatni. A leltdrozasi nyomtatvanyok biztositasa és a leltar kiértékelése
a KIGSZ feladata.

A készletek leltarozasa ¢és a leltar kiértékelése a Konyvtar feladata. A leltar
kiértékelésérol késziilt jegyzOkonyvet a Konyvtar 15 napon beliil megkiildi a KIGSZ-
nek.

Kartéritési felel6sséggel jard leltarhiany esetén a feleldsség megallapitdsa, a kar
megtérittetése a Konyvtar kotelezettsége.

A Konyvtar javaslata alapjan a KIGSZ hajtja végre a targyi eszkoz allomanynal
esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszeri bizonylatolasardl. A készletek
selejtezését €s ennek bizonylatolasat a Konyvtar végzi.

Jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan a leltarozasi és selejtezési feladatok
elokészitése és végrehajtasa a Konyvtar leltarozasi és selejtezési szabalyzata alapjan
torténik.

A pénzkezelés rendje

Az elkiiloniild és atlathatdo gazdalkodas biztositdsa érdekében a Konyvtar részére az
onkormanyzat altal valasztott szamlavezetonél fizetési szamlat kell nyitni. Az 6nallo
fizetési szamlan kell lebonyolitani a Konyvtar teljes pénzforgalmat, a bevételeket —
beleértve az 6nkormanyzati tdmogatast is — és a kiadasokat egyarant.

A Konyvtar fizetési szamlajahoz kapcsolodoan az Avr.-ben meghatarozottakon kiviil,
amennyiben a palyazati felhivasban feltételként szerepel a palyazatok lebonyolitasdhoz
alszamlak nyithatok.

A KIGSZ gondoskodik a fizetési szamla, illetve alszamla nyitasarol.

A fizetési szamla és az alszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a KIGSZ gyakorolja.
A rendelkezésre jogosult személyek korét a Pénzkezelési szabalyzatban kell rogziteni.
A Konyvtar vezetdje a banki aldirds bejelentd karton aldirdsaval erdsiti meg a
rendelkezésre kijelolt személyek jogosultsagat.

A KIGSZ a mikodéshez sziikséges készpénz biztositdsa érdekében hazipénztart
mukodtet. A hazipénztar forgalmat, egyenlegét a Konyvtarra vonatkozoan elkiilonitve
tartja nyilvan.

A kisebb kifizetések teljesitésére a Konyvtar készpénzellatmanyt kap, amelyet a KIGSZ
8



6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

8.1.

8.2.

9.1.

pénzkezelési szabalyzata alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznaldsaval
kolthet el.

A Konyvtar az ellatmény feltoltése soran szédmlakkal szamol el a
készpénzfelhasznalasrol a KIGSZ felé. Az elszamolasok szabalyszerliségéért, valamint
a pénz biztonsagos tarolasaért a Konyvtar vezetdje felelds.

A Konyvtar vezetdjének rendelkezése alapjan a Konyvtar dolgozoja a hazipénztarbol
eldleget vehet fel a KIGSZ pénzkezelési szabalyzataban rogzitett modon.

Az ellatmany, eldleg iranti igényt pontos 0sszeg megjeldlésével 2 munkanappal eldre
kell a KIGSZ-nél bejelenteni.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok és a Konyvtar
a hét utols6é banki munkanapjan koteles az Konyvtar fizetési szamldjara feladni. A
Konyvtar az 6tvenezer forintot meghaladd készpénzalloméanyt egy munkanapon beliil
koteles az Konyvtar fizetési szamléjara feladni.

A szigori szdmaddsu nyomtatvanyok korének kijelolése, nyilvantartasa, kiadasa,
elszamolasa és Orzése a KIGSZ, mig a beszerzése a Konyvtar feladata.

Kézi szamla kiallitasa esetén a NAV felé hataridoben torténd adatszolgaltatds a
Konyvtar kotelessége.

A felujitasi, felhalmozasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

A Konyvtar koltségvetése terhére megvalosuld felujitdsok ¢és felhalmozasok
eldkészitése, bonyolitasa, a KIGSZ sziikség szerinti kdzremiikddésével a Konyvtar
feladatat képezi.

A gazdasagi tevékenységgel osszefiiggé szabalyzatok elkészitése

A KIGSZ feladata a Konyvtarra vonatkozoan a szdmviteli politika, valamint az ennek
mellékletét képezd szabalyzatok (leltarozasi és leltarkészitési, értékelési, pénzkezelési
szabalyzat) elkészitése és karbantartasa. A szamviteli politika valamint az Avr.-ben
nevesitett belsd szabalyzatok elkészitése a KIGSZ feladata és a Konyvtar adja ki.

Az SZMSZ pénziigyi, gazdasagi feladatait érinté kérdésekben a KIGSZ-nek
véleményezési joga van. Szabdlytalansdg észlelése esetén a KIGSZ koteles az
észrevételeit jelezni a Konyvtar vezetdje felé.

Belso kontrollrendszer

Az Konyvtar vezetdje koteles a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
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9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

szintjén érvényesiilé — megfelelé kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢és kommunikéaciés rendszert és
nyomon kdvetési (monitoring) rendszert kialakitani, miikddtetni és fejleszteni, a Bkr. 3-
10. § alapjan.

A Konyvtar altal mitkodtetett kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket,
eljarasokat €s belsO szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

ea koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasadgossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

eaz eszkozokkel ¢s forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

emegfeleld, pontos €s naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapcesolatosan, és

ea belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

Az Konyvtar vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
evilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

ecgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

emeghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

e itlathaté a humanerdforras-kezelés,

ebiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

Az Konyvtar vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

Az Konyvtar vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét is.

Az Konyvtar vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

eengedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

e dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

ebeszamolasi eljarasok.

A szabalyzatok elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

A szabélyzatokat az Konyvtar és a KIGSZ vezetdje egyarant hitelesiti.

Az Konyvtar vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni a Bkr. 3-
10. § alapjan.

Az Konyvtar vezetdje a Bkr. 6. § alapjan koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

Informacidoaramlas és szolgaltatas

Mind a KIGSZ, mind a Konyvtar vezetdje olyan informacios €s kommunikacids
rendszert alakit ki és mikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a
megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

Az Onkorményzat zarszamadasi rendelettervezetéhez kapcsolédéan a Konyvtar
koltségvetésének végrehajtasarol szold szoveges értékelést a Konyvtar vezetdje késziti
el, a szamszaki adatszolgaltatas elkészitése a KIGSZ vezetdjének feladatat képezi.

A Konyvtar koltségvetési beszdmolojanak elkészitése, az elemi koltségvetési beszamolod
elnevezésli beszamolo-garnitira Osszeéllitasa, valamint az évkozi jelentések elkészitése
a KIGSZ feladata. A Konyvtar éves elemi koltségvetési beszamolojat, valamint az elemi
koltségvetési beszamolo elnevezésli beszdmold-garnitirat a Konyvtar vezetdje és a
KIGSZ gazdasagi vezetdje irjak ala.

A Konyvtar gazdalkodéasaval kapcsolatos informaciok az Konyvtar szaméra az ASP
rendszerben hozzaférhetéek. A KIGSZ eseti gazdalkodasi informacidt nyujt a Konyvtar
igénye szerint.

A Konyvtar a KIGSZ részére — a KIGSZ vezetdje altal meghatarozott tartalommal -
informéciot biztosit a Kézgytilés féléves és haromnegyedéves tdjékoztatdjahoz az éves
beszamolohoz, valamint az id6kozi mérleg-, €s pénzforgalmi jelentés készités¢hez eldre
meghatarozott hataridok szerint.

A Konyvtar a nettd 6tmillid forintot elérd vagy azt meghalad6 értékli szerzédésekrdl —
nemleges adat esetén is — havonta, a targyhot kovetd 5-ig koteles adatot szolgaltatni a
KIGSZ felé. A jelentést — feldolgozast kovetden — a KIGSZ tovabbitja az irdnyito szerv
részére.

A NAV felé torténd adatszolgaltatdsokat a Konyvtar teljesiti. Kivételt képez ez aldl az

AFA bevallas, melyet a KIGSZ az ASP-ben vezetett analitikus nyilvantartas alapjan
készit el majd nyq;jt be elektronikusan meghatalmazas alapjan.
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11.

A Konyvtar miikodését segité feladatokra vonatkozo specialis szabalyok

11.1. Takaritasi feladatok

11.2.

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.3.

11.1.1. A takaritéasi feladatot a Konyvtar esetében a KIGSZ sajat koltségvetése terhére
szervezi meg ¢s gondoskodik a sziikséges személyi allomanyrol, a
takaritoeszk6zokrol és tisztitoszerekrol.

11.1.2. A rendszeres (tervezett) takaritasi tevékenységen feliili igények (rendezvények)
kielégitésére eldre tortént egyeztetést kovetden keriilhet sor, a koltségvetési
lehetdségek mérlegelése alapjan.

11.1.3. A Konyvtar véllalja, hogy

e a takaritdeszkozok €s takaritoszerek tarolasara zarhato helyiséget biztosit a takaritasi
munkat végzok szdmara,

ea takaritdsi munka zavartalan elvégzéséhez biztositja a takaritdsi munkét végzok
szamara az épliletbe valo bejutast, illetve benntartézkodast.

Karbantartasi és iizemeltetési feladatok

A Konyvtar karbantartasi feladatait a KIGSZ sajat koltségvetése terhére latja el, kiillonos
tekintettel az allagmegovasra, a mielébbi hibaelhdritdsra. A karbantartdsi, javitdsi
feladatok eldkészitése, bonyolitasa és miiszaki ellendrzése — a Konyvtarral egyeztetve
— a KIGSZ feladatat képezi.

Viratlan meghibasodasok esetén a Konyvtar értesiti a KIGSZ igazgatojat, aki jogosult
a sziikséges intézkedés megtételére, karbantartdsi anyag beszerzésére, szolgéltatas
megrendelésére.

A Konyvtar a karbantartashoz sziikséges eszk6zok €s anyagok tarolasara, a munkak

elvégzésére zarhatd miihely helyiséget biztosit.

A koziizemi szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, szerz0déskotés, a koziizemi dijak
rendezése, az energiafelhasznalassal kapcsolatos kimutatdsok elkészitése és
aktualizalasa a KIGSZ feladata.

Egyéb feladatok

A munkavédelmi és a kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, a biztonsagtechnikai kotelezo
feliilvizsgalatok, valamint a ragcsalo- és rovarirtds megszervezése a KIGSZ feladatat képezi,
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raforditdsai az tlizemeltetési koltségvetésben, -elkiilonitetten keriilnek megtervezésre
elszdmoléasra.

Jelen megallapodas a melléklettel egyiitt érvényes.

Hatalyba lépés:
Az Egyiittmiikodési megallapodas 2023. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

Alairasok:

A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgélata részérdl:

Koltségvetési szerv vezetdje

A Balassi Balint Megyei Konyvtar részérdl:

Koltségvetési szerv vezetdje

Jovahagyas:

és

A Kozgytilés a .../2023. (II. ) Oh. sz. hatarozatival az egyiittmiikodési megéllapodast

jovahagyta.

Salgoétarjan, 2023. februar

Fekete Zsolt dr. Romhanyi Katalin
polgarmester jegyzo
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Melléklet

A Balassi Balint Megyei Konyvtar altal vezetendo analitikus nyilvantartasok

e Konyvtari allomanyba vett dokumentumok nyilvantartasa
e Munkaruha, védoruha nyilvantartas

eFizetési eldleg nyilvantartasa

e Névre szoldan kiadott eszk6zok nyilvantartasa
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2. mellékleta ...... /2023. (I1.28.) hatarozathoz

Egyiittmiikodési megallapodas

amely létrejott a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100
Salgotarjan, Kassai sor 2.), az dnkorményzat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerve (tovabbiakban: KIGSZ), valamint a Dornyay Béla Miuzeum (Székhely: 3100
Salgotarjan, Muzeum tér 2.), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Muzeum) kozott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.),
valamint az dllamhéztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) alapjan a
kovetkezok szerint:

I.

1. A KIGSZ és a Muzeum egylittmiikddésének célja az, hogy megteremtse a hatékony,
szakszerll és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit.

2. Az egyiittmlikddés nem csorbithatja a Muzeum gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi
rendszerét, 0nalld jogi személyiségét és felelosségét.

3. A KIGSZ gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszerti, torvényes és ésszerli
gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a KIGSZ a Muzeumnak a KIGSZ altal elkészitett szabalyzatai
alapjan, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztiil és a gazdasagi
folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

5. A KIGSZ koteles a kiemelt eldiranyzatokrol €s azok valtozasarol KIGSZ-hez rendelt
koltségvetési szervenként kormanyzati funkcionkénti eldiranyzat—nyilvantartast naprakészen
vezetni.

6. A szamviteli (fékonyvi) konyvelést a KIGSZ vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a koltségvetési szervek gazdasagi eseményei egymastol.

7. A Muzeum altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért a Muzeum vezetdje, a
KIGSZ éltal biztositott adatszolgaltatasok valodisagaért a KIGSZ vezetdje a felelOs.

8. A KIGSZ gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, onkorméanyzati
szabalyozasok eljussanak a Mizeumhoz, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.



1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

IL.
Az éves koltségvetés tervezése
A koltségvetés tartalma

A Miuzeum koltségvetése a KIGSZ-nél megtervezett miikodtetési, iizemeltetési
eldiranyzatokon kiviili, személyi juttatasok, jarulékok és a szakmai alapfeladatahoz
kapcsolodo dologi kiadésokat €s az ehhez kothetd bevételeket tartalmazza, valamint a
Kozgytilés altal jovahagyott felhalmozasi eldiranyzatot.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasaval Osszefliggd tervezési
feladatként a KIGSZ 0sszedllitja és kiadja a Mizeum részére a koltségvetési javaslat
elkészitéséhez sziikséges kovetelményeket, itmutatot és segédtablakat.

A KIGSZ segiti a Muzeum vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

A Muzeum eldkésziti a koltségvetési javaslatra vonatkozo6 szamitést és véleményezésre
megkiildi a KIGSZ-nek. A KIGSZ vezetdje véleményezi a javaslatot, véleményeltérés
esetén egyeztetnek. Az egyeztetést kovetden a KIGSZ 0Osszedllitia a Muzeum
koltségvetési javaslatdt — amely tartalmazza a Muizeum javaslatait — és a Muzeum
jovahagyasat kovetden megkiildi a jegyzdnek.

A jegyz6 altal feliilvizsgalt koltségvetési javaslatot a KIGSZ visszakiildi a Mizeumnak.
Sziikség esetén a KIGSZ segitséget nyujt a javaslat atdolgozasdban. Az atdolgozott
javaslatot a Muzeum megkiildi a KIGSZ-nek.

A KIGSZ ¢és a Muzeum képviseldi egyiittesen vesznek részt az Onkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének egyeztetésén.

A Miuzeum a sziikségessé valt modositdsok atvezetésével véglegesiti az éves
koltségvetésének tervezetét.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének jovahagyasat kdvetden a jovahagyott
bevételek és kiadasok figyelembevételével a Mizeum vezetdjével egyeztetve a KIGSZ
elkésziti a Muzeum végleges koltségvetését €és az ASP rendszerben a Muzeumra
vonatkozoéan kormanyzati funkcionként a MAK altal meghatarozott idépontig felfekteti
az eredeti eldirdnyzatokat.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

A Muzeum kiemelt eldirdnyzatainak modositasara €s a kiemelt eldiranyzatok kozotti
atcsoportositasra a  képviselO-testiilet  jogosult. A Muzeum  koltségvetési
eldiranyzatainak iranyitd szervi hataskorbe tartozo valtoztatdsat a Muzeum vezetdjének
javaslata alapjan a KIGSZ vezetdje kezdeményezi az iranyitod szervnél az erre kialakitott
eljarasrend szerint.



2.2.

2.3.

3.1.

3.1.1.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

A Muzeum koltségvetésének kiemelt eldiranyzatain beliili atcsoportositasanak
kezdeményezésére a Muzeum vezetdje jogosult. A KIGSZ gazdasagi vezetdje az
atcsoportositast mind koltségvetési-, mind pénziigyi-szamviteli szempontokat
mérlegelve ellenjegyzi.

A sajat hataskord, illetve az irdnyito szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eldiranyzat-
modositas koltségvetésen torténd atvezetéséért egyarant a KIGSZ vezetdje felelds.
A kiadasok teljesitése, bevétel beszedése

A kotelezettségvallaldasok rendje:

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatait terheld fizetési kotelezettség vallalasara
(kotelezettségvallalas) vagy kovetelés (a bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirdsara — a Muzeum koltségvetésének terhére/javara — a Muzeum vezetdje,
illetve az altala irdsban megbizott (belsé szabalyzatban rogzitett), a Muzeum
alloményéba tartozd személy irdsban jogosult.

Kotelezettségvallaldsnak mindsiilnek a jogszabalyban meghatarozott dokumentumokon
kiviil a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl, szerzédés (megallapodas)
megkotésérdl, tamogatds biztositasarol, illetve madés, pénzben kifejezhetd értékii
szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol szold, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhaszndlasi iitemterven kell alapulnia.

Kotelezettséget vallalni — a 3.1.5. pontban foglaltak kivételével - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként a
kétszazezer forintot el nem éro kifizetések, a fizetési szamlakrol a szamlavezeto altal
leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
valamint a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az 6sszeg
megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapitd kotelezd eldirdson alapulo fizetési kotelezettség esetén. Ezen
kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos eljarasi rendet a Muzeum belsé szabalyzata
hatarozza meg.

A Muzeum vezetdje a rendelkezési jogosultsag szempontjabol hataskorébe tartozo, a
3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi dokumentumokat pénziigyi ellenjegyzés
végett megkiildi a KIGSZ-nek. A dokumentumon meg kell jeldlni azt a korményzati
funkcidt, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

A Muzeum koteles megkiildeni a KIGSZ-nek eredetiben a kotelezettségvallalast
tartalmazo dokumentumot. A kotelezettségvallalast kdvetden a KIGSZ gondoskodik
annak Ahsz. szerinti tartalommal torténd nyilvantartasba vételérdl.
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3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1

3.3.2.

A penziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazasadban 4allo és a képesitési eldirasokkal
rendelkezd személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzést a 3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi
dokumentumokon a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés
tényére torténod utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
Amennyiben a 200.000 Ft-ot el nem ¢éréd beszerzések esetén az irdsos
kotelezettségvallalast tartalmazo dokumentum nem all rendelkezésre, abban az esetben
pénziigyi ellenjegyzés utalvanyrendeleten torténik.

A Muzeum vezetdje a kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzés
végett haladéktalanul megkiildi a KIGSZ-nek.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzéen meg kell gyézddnie
arrol, hogy a sziikséges szabad eldiranyzat, valamint a fedezet rendelkezésre 4ll, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabélyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a 3.2.4. pontban foglaltaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek err6l — 2 munkanapon beliill - irasban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, valamint a Muzeum vezetdjét és a Fenntartot.

Ha a Muzeum vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni és e tényrdl az iranyito

szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A teljesités igazoldasanak rendje

Teljesités igazolasra a Muzeum vezetdje vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.
A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségeét, ellenszolgaltatast is magéban foglal6
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott
személynek az okmanyok aléirdsa el6tt a jogszabalyban meghatarozottakon tul meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy

e a szallitott &ru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelel6 mindségben megérkezett-
c,

ea munka elvégzése eldirasszerlien megtortént-e,

ea szolgaltatast nyjto a vallalt kotelezettséget a megfelel6 mindségben teljesitette-e,
ea teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljards, illetve annak
dokumentumai alapjan tortént-e.

A teljesitésigazolas irdsban - szamla kiallitasa esetén a szdmlan - torténik: ,,A teljesitést
igazolom” zéaradék feltiintetésével, datummal és aldirassal ellatva. Az elektronikus
szamlat a KIGSZ-nél kell elektronikusan nyilvantartani a KIGSZ és a Muzeum belsd
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3.3.3.

3.4.

34.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.6.

3.6.1.

szabalyzataban meghatarozott médon. A teljesités igazolas a kinyomtatott szamlan a
papiralapu szamléaval azonos modon torténik.

A Muzeum koltségvetési eldiranyzatat érint0 kiadasok esetén a szamlak
teljesitésigazolasra  jogosult személyeket a Muzeum vezetdje az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok eldore meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoldddan irdsban jeloli ki.

Kifizetesi kerelem

A Muzeum a teljesitésigazolassal ellatott szamlat €s a kifizetési kérelmet a fizetési
hatarido6 elétt legalabb 3 munkanappal a KIGSZ részére tovabbitja. A kifizetési kérelem
tartalmaz minden olyan adatot, amely az utalvany elkészitéséhez sziikséges és a KIGSZ
szamara nem hozzaférheté (Pl. a megterhelendd fizetési szdmla szdma, valamint a
kormanyzati funkci6 és a kiadasi eldiranyzat megjeldlése).

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddod, azok soran keletkezett bizonylatokat a Muzeum
¢s a KIGSZ kozott tigynevezett szamla atadas — atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta at igyintézés céljabol.

A Muzeum altal kiallitott bevételi szamlak 2. példanyat a Muzeum a kiallitast kovetéen
haladéktalanul atadja a KIGSZ-nek atadas — atvételi konyvvel.

A Muzeum a befogadott elektronikus szdmlat mind elektronikus ton, mind pedig

kinyomtatva, teljesitésigazolassal ellatva a papiralapu szamla megkiildésének rendje
szerint tovabbitja a KIGSZ-hez.

Az érvényesités rendje

Az utalvany érvényesitésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt,
a KIGSZ alkalmazéasdban allo és a megfeleld képesitési eldirdsokkal rendelkezd
személy jogosult.

Az utalvanyozas eldtt az érvényesitd a jogszabalyi eldirasokat betartva irasban a 3.6.2.
pontban meghatarozott utalvanyon érvényesiti a szamlat. Ervényesitésre a KIGSZ
gazdasagi vezetdje, illetve az 4ltala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazasaban 4llo és a
képesitési eldirasokkal rendelkezd személy jogosult.

Az érvényesitdnek ellendriznie kell a kifizetés alapjaul szolgalé bizonylaton az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz6 iigymenetben az Aht., az
Avr. és az Ahsz. el6irasait, tovabba a belsé szabélyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
A helytelentil kiallitott bizonylatot — javitas céljabol — vissza kell kiildenie a kiallitonak.

Az utalvanyozds rendje

Az utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami a kiadasok
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3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.
Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvany felhasznalasaval torténik.

Az utalvanyon fel kell tiintetni

eaz utalvany szot,

ea koltségvetési évet,

ea befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

ea fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

ea bevétel, kiadas egységes rovatrend ¢és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkoz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

ea kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

eaz utalvanyoz6 keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

eaz érvényesitésre utald megjeldlést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra a Muzeum vezetdje, illetve az altala irasban
megbizott, a Mizeum alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.

A Muzeum vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében,
hogy a be- ¢és kifizetések a fizetési hatariddben megtorténhessenek.

A gazdalkodas szabalyai

A Muzeum koteles a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodni. Az
eléiranyzatok teljesitéséért a Muzeum vezetdje felelds. A KIGSZ figyelemmel kiséri az
éves koltségvetés teljesitését, rendszeresen konzultadl a Muzeum vezetdjével, sziikség
esetén figyelemfelhivéassal ¢él, illetve pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil beavatkozik.

A szakmai alapfeladatot segitd nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel dsszefliggd valamennyi kdzvetlen és
kozvetett kiadast. Az igénybe vevé harmadik személy szdmdra a Muzeum koteles - a
felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével - téritést eldirni. A
kozvetlen és kozvetett koltségek Osszegét és a térités mértékét a Mizeum éllapitja meg.
A KIGSZ ellendrzési jogkort gyakorol.

A bérbeadasbdl szarmazo bevétel a Muzeumot illeti meg.

A Muzeum a koltségvetési tobblettdmogatast igényld palyazati lehetdségekhez a
Kozgytlés eldzetes (indokolt esetben utdlagos) jovahagydsaval kapcsolodhat. A
palyazat benyujtasa eldtt a Muzeum irasos Osszefoglalot, valamint a tdmogatas €s az
oner6 felhasznalasat bemutatdé kalkulaciot készit évenkénti bontasban, Kitérve a
miikodtetés kozvetlen €és kozvetett tobbletkoltségeire is. A szdveges €s szdmszaki
el6terjesztést a KIGSZ vezetdje véleményezéssel tovabbitja az irdnyitod szervhez.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Pélyazat tjan kapott tdmogatas esetén a Muzeum koteles a KIGSZ részére biztositani
a teljes palyazati dokumentéciot. A KIGSZ koteles a palyazat lebonyolitasaban részt
venni.

Az iranyitészerv altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a Muzeum
onalléan gazdalkodik.

A Muzeum latja el a kdzpontositott illetmény szamfejtési rendszer mukodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a KIGSZ biztositja, hogy a
munkaerd- ¢és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak ¢és az
onkormanyzat kozgytilése dontésének megfelelden torténjen.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (a konyvallomanyra vonatkozodan is) a
KIGSZ végzi, melyhez a Muzeum szolgaltat adatokat. Az alloméanyban bekovetkezett
valtozasokrol késziilt bizonylatokat a Muzeum koteles azonnal a KIGSZ részére
eljuttatni.

A készletek nyilvantartdsa, valamint a mellékletben felsorolt egyéb analitikus
nyilvantartdsok vezetése a Muzeum feladata. A Muzeum feladata tovabba a szakmai
feladatok ellatasaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasok vezetése.

A KIGSZ rendszeresen ellendrzi az analitikus nyilvantartdsoknak a Mzeumnal torténd
¢év eleji Gjranyitasat, illetve azok tovabbi folyamatos vezetését.

A targyi eszkozok leltarozasat a KIGSZ végzi a Muzeum részvételével. A Muzeum
koteles az eszkdzok tényleges fellelhetdségét elézetesen feltarni, azokat eldkésziteni, a
leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutatni ¢és a KIGSZ altal meghatarozott
leltari szammal ellatni. A leltdrozasi nyomtatvanyok biztositasa és a leltar kiértékelése
a KIGSZ feladata.

A készletek leltarozdsa és a leltar kiértékelése a Muzeum feladata. A leltar
kiértékelésérdl késziilt jegyzékonyvet a Muzeum 15 napon beliil megkiildi a KIGSZ-
nek.

Kartéritési feleldsséggel jard leltarhiany esetén a feleldsség megallapitisa, a kar
megtérittetése a Mizeum kdotelezettsége.

A Muzeum javaslata alapjan a KIGSZ hajtja végre a targyi eszkdz allomanynal esedékes
selejtezéseket ¢és gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasardl. A készletek
selejtezését és ennek bizonylatolasat a Mizeum végzi.

Jelen munkamegosztasi megéllapodéas alapjan a leltarozasi és selejtezési feladatok
elokészitése €s végrehajtdsa a Muzeum leltarozasi és selejtezési szabélyzata alapjan
torténik.
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6.3.
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A pénzkezelés rendje

Az elkiiloniilé és atlathatdo gazdalkodas biztositasa érdekében a Muzeum részére az
onkormanyzat altal valasztott szamlavezetonél fizetési szamlat kell nyitni. Az 6nallo
fizetési szamlan kell lebonyolitani a Muzeum teljes pénzforgalmat, a bevételeket —
beleértve az 6nkormanyzati tdmogatast is — €s a kiadasokat egyarant.

A Muzeum fizetési szamlajahoz kapcsoloddoan az Avr.-ben meghatarozottakon kiviil,
amennyiben a palyazati felhivasban feltételként szerepel a palyazatok lebonyolitasahoz
alszamlak nyithatok.

A KIGSZ gondoskodik a fizetési szamla, illetve alszamla nyitasarol.

A fizetési szamla és az alszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a KIGSZ gyakorolja.
A rendelkezésre jogosult személyek korét a Pénzkezelési szabalyzatban kell rogziteni.
A Muzeum vezetdje a banki aldirds bejelentd karton alairdsaval erdsiti meg a
rendelkezésre kijelolt személyek jogosultsagat.

A KIGSZ a mukodéshez sziikséges készpénz biztositdsa érdekében hazipénztart
miikodtet. A hazipénztar forgalmat, egyenlegét a Muzeumra vonatkozodan elkiilonitve
tartja nyilvan.

A kisebb kifizetések teljesitésére a Mzeum készpénzellatmanyt kap, amelyet a KIGSZ
pénzkezelési szabdlyzata alapjan és az ott szabdlyozott bizonylatok felhaszndlaséval
kolthet el.

A Muizeum az ellatmany feltoltése sordan szamlakkal szdmol el a
készpénzfelhasznalasrol a KIGSZ felé. Az elszamolasok szabalyszertiségéért, valamint
a pénz biztonsagos tarolasaért a Mizeum vezetdje felelds.

A Muzeum vezetdjének rendelkezése alapjan a Muzeum dolgozoja a hazipénztarbol
eléleget vehet fel a KIGSZ pénzkezelési szabalyzatdban rogzitett modon.

Az ellatmany, eldleg iranti igényt pontos Osszeg megjeldlésével 2 munkanappal eldre
kell a KIGSZ-nél bejelenteni.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok és a Muzeum
a hét utols6 banki munkanapjan koteles az intézmény fizetési szamlajara feladni. A
Muzeum az 6tvenezer forintot meghaladd készpénzallomanyt egy munkanapon beliil
koteles az intézmény fizetési szamlajara feladni.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyok korének kijeldlése, nyilvantartdsa, kiadasa,
elszamolésa ¢és 6rzése a KIGSZ, mig a beszerzése a Muzeum feladata.

Kézi szamla kiallitasa esetén a NAV felé hataridoben torténd adatszolgaltatds a Muizeum
kotelessége.



8.1.

8.2.

A felujitasi, felhalmozasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

A Muzeum koltségvetése terhére megvalosulo felujitasok és felhalmozasok eldkészitése,
bonyolitasa, a KIGSZ sziikség szerinti kozremikodeésével a Muzeum feladatat képezi.

A gazdasagi tevékenységgel 0sszefiiggé szabalyzatok elkészitése

A KIGSZ feladata a Muzeumra vonatkozdan a szamviteli politika, valamint az ennek
mellékletét képezd szabalyzatok (leltarozasi és leltarkészitési, értékelési, pénzkezelési
szabalyzat) elkészitése és karbantartasa. A szamviteli politika valamint az Avr.-ben
nevesitett belsd szabalyzatok elkészitése a KIGSZ feladata és a Mizeum adja ki.

Az SZMSZ pénziigyi, gazdasdgi feladatait érintd kérdésekben a KIGSZ-nek
véleményezési joga van. Szabdlytalansag észlelése esetén a KIGSZ koteles az
¢szrevételeit jelezni a Muzeum vezetdje felé.

9. Belso kontrollrendszer

9.1.

9.2.

9.3.

94.

A Muzeum vezetéje koteles a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesilld — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢és kommunikéacios rendszert és
nyomon kdvetési (monitoring) rendszert kialakitani, miikddtetni és fejleszteni, a Bkr. 3-
10. § alapjan.

A Miuzeum altal mukodtetett kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

ea koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

eaz eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

emegfeleld, pontos €s naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, és

ea belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és 0Osszehangolasdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.

A Muzeum vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

evilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

ecgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

emeghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

e atlathatd a humaneroforras-kezelés,

ebiztositott a szervezeti célok €s értékek irdnyaban valo elkdtelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

A Muzeum vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
9



9.5.

9.6.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo6 forrasok
atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

A Muzeum vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét is.

A Muzeum vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel0sségi
korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

ecengedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

e dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

ebeszamolasi eljarasok.

A szabalyzatok elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

A szabalyzatokat az intézmény €s a KIGSZ vezetdje egyarant hitelesiti.

A Muzeum vezetdje koteles integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni a Bkr. 3-
10. § alapjan.

A Muzeum vezetdje a Bkr. 6. § alapjan koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

Informacioaramlas és szolgaltatas

Mind a KIGSZ, mind a Muzeum vezetdje olyan informdacids €s kommunikécios
rendszert alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a
megfeleld idOben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

Az Onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetéhez kapcsoldédéan a Muzeum
koltségvetésének végrehajtasarol szolo szoveges értékelést a Muzeum vezetdje késziti
el, a szamszaki adatszolgaltatas elkészitése a KIGSZ vezetdjének feladatat képezi.

A Muzeum koltségvetési beszamoldjanak elkészitése, az elemi koltségvetési beszamold
elnevezésli beszamolo-garnitara 0sszeallitasa, valamint az évkozi jelentések elkészitése
a KIGSZ feladata. A Muzeum éves elemi koltségvetési beszamoldjat, valamint az elemi
koltségvetési beszamold elnevezésii beszamold-garnitarat a Muzeum vezetdje €s a
KIGSZ gazdasagi vezetdje irjak ala.

A Muzeum gazdalkodéasaval kapcsolatos informacidk az intézmény szamara az ASP
rendszerben hozzaférhetdek. A KIGSZ eseti gazdalkodasi informacidt nyajt a Mizeum
igénye szerint.

A Muzeum a KIGSZ részére — a KIGSZ vezetdje altal meghatarozott tartalommal -
informéaciot biztosit a Kézgytilés féléves és haromnegyedéves tdjékoztatdjahoz az éves
beszamolohoz, valamint az id6kozi mérleg-, €s pénzforgalmi jelentés készitésé¢hez elore
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10.6.

10.7.

11.

meghatarozott hataridok szerint.

A Muzeum a nett6 6tmilli6 forintot elérd vagy azt meghalado értékii szerzédésekrdl —
nemleges adat esetén is — havonta, a targyhot kovetd 5-ig koteles adatot szolgaltatni a
KIGSZ felé. A jelentést — feldolgozast kdvetden — a KIGSZ tovabbitja az iranyito szerv
részére.

A NAV fel¢é torténd adatszolgaltatdsokat a Muzeum teljesiti. Kivételt képez ez alol az

AFA bevallas, melyet a KIGSZ az ASP-ben vezetett analitikus nyilvantartas alapjan
készit el majd nyujt be elektronikusan meghatalmazas alapjan.

A Muzeum miikodését segité feladatokra vonatkozo specialis szabalyok

11.1. Takaritasi feladatok

11.1.1.

A takaritasi feladatot a Muzeum esetében - a Banyaszati kiallitohely kivételével - a
KIGSZ sajat koltségvetése terhére szervezi meg ¢s gondoskodik a sziikséges személyi
allomanyrol, a takaritoeszkozokrol és tisztitoszerekrdl. A Banyészati kiallitohelyen a
takaritast a Mizeum dolgozoja végzi, a takaritoeszkozoket és a tisztitoszereket a KIGSZ
szerzi be.

11.1.2. A rendszeres (tervezett) takaritdsi tevékenységen feliili igények (rendezvények)

11.1.3.

11.2.

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

kielégitésére eldre tortént egyeztetést kovetden keriilhet sor, a koltségvetési lehetdségek
mérlegelése alapjan.

A Muzeum véllalja, hogy

e a takaritoeszkdzok és takaritoszerek tarolasara zarhato helyiséget biztosit a takaritasi
munkat végzOk szdmara,

ea takaritdsi munka zavartalan elvégzés€¢hez biztositja a takaritdsi munkat végzok
szamara az épiiletbe valo bejutast, illetve benntartézkodast.

Karbantartasi és iizemeltetési feladatok

A Muzeum karbantartasi feladatait a KIGSZ sajat koltségvetése terhére latja el, kiilonos
tekintettel az 4llagmegovasra, a mielobbi hibaelhdritasra. A karbantartasi, javitasi
feladatok elkészitése, bonyolitasa €s miiszaki ellendrzése — a Mlizeummal egyeztetve
—a KIGSZ feladatat képezi.

Viratlan meghibdsodasok esetén a Muzeum értesiti a KIGSZ igazgatojat, aki jogosult a
sziikséges intézkedés megtételére, karbantartdsi anyag beszerzésére, szolgaltatas

megrendelésére.

A Muzeum a karbantartashoz sziikséges eszk6zok €s anyagok taroldsara, a munkak
elvégzésére zarhatd miithely helyiséget biztosit.
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11.2.4. A koziizemi szolgéltatokkal torténd kapcsolattartas, szerz0déskotés, a koziizemi dijak
rendezése, az energiafelhasznalassal kapcsolatos kimutatdsok elkészitése ¢és
aktualizéldsa a KIGSZ feladata.

11.3. Egyéb feladatok

A munkavédelmi és a kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, a biztonsagtechnikai kotelezo
feliilvizsgalatok, valamint a ragcsald- és rovarirtds megszervezése a KIGSZ feladatat képezi,
raforditdsai az tlizemeltetési koltségvetésben, elkiilonitetten keriilnek megtervezésre ¢és
elszamolasra.

Jelen megallapodas a melléklettel egyiitt érvényes.

Hatalyba 1épés:

Az Egyiittmiikodési megallapodés 2023. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

Alairasok:

A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata részérdl:

Koltségvetési szerv vezetdje

A Dornyay Béla Muzeum részérdl:

Koltségvetési szerv vezetdje

Jovahagyas: )
A Kozgytilés a .../2023. (II. ) Oh. sz. hatdrozataval az egylittmiikodési megallapodast
jovahagyta.

Salgoétarjan, 2023. februar

Fekete Zsolt dr. Romhanyi Katalin
polgarmester jegyzo
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Melléklet

A Dornyay Béla Muzeum altal vezetend6 analitikus nyilvantartasok

e Muzeumi dllomanyba vett dokumentumok nyilvantartasa
e Munkaruha, védoruha nyilvantartas

eFizetési eldleg nyilvantartasa

e Névre szoldan kiadott eszk6zok nyilvantartasa
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3. mellékleta ...... /2023. (I1.28.) hatarozathoz

Egyiittmiikodési megallapodas

amely létrejott a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100
Salgotarjan, Kassai sor 2.), az dnkorméanyzat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerve (tovabbiakban: KIGSZ), valamint a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde
(Székhely: 3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/B.), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Ovoda) kozott az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény (Aht.), az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehaijtasarol szolo 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (Avr.), valamint az dllamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (I.11.)
Korm. rendelet (Ahsz.) alapjan a kovetkez6k szerint:

I.

1. A KIGSZ és az Ovoda egyiittmiikodésének célja az, hogy megteremtse a hatékony,
szakszertli és ésszerlien takarékos Ovodai gazdalkodas szervezeti feltételeit.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Ovoda gazdilkodasi, szakmai, dontésjogi
rendszerét, 0nalld jogi személyiségét és felelosségét.

3. A KIGSZ gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdalyszer(i, torvényes és ésszerli
gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a KIGSZ az Ovodanak a KIGSZ altal elkészitett szabélyzatai
alapjan, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztiil és a gazdasagi
folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

5. A KIGSZ koteles a kiemelt eldiranyzatokrdl és azok valtozasarol KIGSZ-hez rendelt
koltségvetési szervenként kormanyzati funkcionkénti eldiranyzat—nyilvantartast naprakészen
vezetni.

6. A szamviteli (fékonyvi) konyvelést a KIGSZ vezeti, és gondoskodik arrol, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a koltségvetési szervek gazdasagi eseményei egymastol.

7. Az Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért az Ovoda vezetdje, a KIGSZ
altal biztositott adatszolgaltatasok valodisagaért a KIGSZ vezetdje a felelos.

8. A KIGSZ gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az Ovodahoz, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.



1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

IL.
Az éves koltségvetés tervezése
A koltségvetés tartalma

Az Ovoda koltségvetése a KIGSZ-nél megtervezett mikodtetési, iizemeltetési
eldiranyzatokon kiviili, személyi juttatasok, jarulékok és a szakmai alapfeladatahoz
kapcsolodo dologi kiaddsokat €s az ehhez kothetd bevételeket tartalmazza, valamint a
Kozgytilés altal jovahagyott felhalmozasi eldiranyzatot.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasaval Osszefliggd tervezési
feladatként a KIGSZ 6sszeallitja és kiadja az Ovoda részére a koltségvetési javaslat
elkészitéséhez sziikséges kovetelményeket, itmutatot és segédtablakat.

A KIGSZ segiti az Ovoda vezetdje ltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

Az Ovoda el6késziti a koltségvetési javaslatra vonatkozd szamitast és véleményezésre
megkiildi a KIGSZ-nek. A KIGSZ vezetdje véleményezi a javaslatot, véleményeltérés
esetén egyeztetnek. Az egyeztetést koveten a KIGSZ osszeallitia az Ovoda
koltségvetési javaslatat — amely tartalmazza az Ovoda javaslatait — és az Ovoda
jovahagyasat kovetden megkiildi a jegyzdnek.

A jegyzb altal feliilvizsgalt koltségvetési javaslatot a KIGSZ visszakiildi az Ovodanak.
Sziikség esetén a KIGSZ segitséget nyujt a javaslat atdolgozasdban. Az atdolgozott
javaslatot az Ovoda megkiildi a KIGSZ-nek.

A KIGSZ és az Ovoda képviseléi egyiittesen vesznek részt az onkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének egyeztetésén.

Az Ovoda a sziikségessé¢ valt modositdsok atvezetésével véglegesiti az éves
koltségvetésének tervezetét.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének jovahagyasat kdvetden a jovahagyott
bevételek és kiadasok figyelembevételével az Ovoda vezetjével egyeztetve a KIGSZ
elkésziti az Ovoda végleges koltségvetését és az ASP rendszerben az Ovodéra
vonatkozoéan kormanyzati funkcionként a MAK 4ltal meghatarozott idépontig felfekteti
az eredeti eldirdnyzatokat.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

Az Ovoda kiemelt eliranyzatainak médositisara és a kiemelt eléiranyzatok kozotti
atcsoportositasra a képviselé-testiilet jogosult. Az Ovoda koltségvetési eldiranyzatainak
iranyito szervi hataskorbe tartozé valtoztatasat az Ovoda vezetdjének javaslata alapjan
a KIGSZ vezetdje kezdeményezi az iranyitd szervnél az erre kialakitott eljarasrend
szerint.



2.2.

2.3.

3.1.

3.1.1.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

Az Ovoda koltségvetésének kiemelt eliranyzatain beliili atcsoportositasanak
kezdeményezésére az Ovoda vezetSje jogosult. A KIGSZ gazdasagi vezetdje az
atcsoportositast mind koltségvetési-, mind pénziigyi-szamviteli szempontokat
mérlegelve ellenjegyzi.

A sajat hataskord, illetve az irdnyito szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eldiranyzat-
modositas koltségvetésen torténd atvezetéséért egyarant a KIGSZ vezetdje felelds.
A kiadasok teljesitése, bevétel beszedése

A kotelezettségvallaldasok rendje:

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatait terheld fizetési kotelezettség vallalasara
(kotelezettségvallalas) vagy koveteles (a beveteli elSiranyzat teljesitése erdekében
torténd) eldirasara — az Ovoda koltségvetésének terhére/javara — az Ovoda vezetdje,
illetve az altala irasban megbizott (belsé szabalyzatban rogzitett), az Ovoda
alloményéba tartozd személy irdsban jogosult.

Kotelezettségvallaldsnak mindsiilnek a jogszabalyban meghatarozott dokumentumokon
kiviil a foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitésérol, szerzédés (megallapodas)
megkotésérdl, tamogatds biztositasarol, illetve madés, pénzben kifejezhetd értékii
szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol szold, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhaszndlasi iitemterven kell alapulnia.

Kotelezettséget vallalni — a 3.1.5. pontban foglaltak kivételével - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedekességét megeldzden, irdsban lehet.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként a
kétszazezer forintot el nem éro kifizetések, a fizetési szamlakrol a szamlavezeto altal
leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
valamint a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birdsagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az dsszeg
megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapitd kotelezd elbirason alapulod fizetési kotelezettség esetén. Ezen
kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos eljarasi rendet az Ovoda gazdalkodasi
szabalyzata hatdrozza meg.

Az Ovoda vezetbje a rendelkezési jogosultsag szempontjabol hataskorébe tartozo, a
3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi dokumentumokat pénziigyi ellenjegyzés
végett megkiildi a KIGSZ-nek. A dokumentumon meg kell jel6lni azt a kormanyzati
funkcidt, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

Az Ovoda koteles megkiildeni a KIGSZ-nek eredetiben a kotelezettségvallalast
tartalmazo dokumentumot. A kotelezettségvallalast kdvetden a KIGSZ gondoskodik
annak Ahsz. szerinti tartalommal torténd nyilvantartasba vételérdl.
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3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1

3.3.2.

A penziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazasdban 4llo és a képesitési eldirasokkal
rendelkezd személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzést a 3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi
dokumentumokon a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés
tényére torténod utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
Amennyiben a 200.000 Ft-ot el nem ¢éréd beszerzések esetén az irdsos
kotelezettségvallalast tartalmazo dokumentum nem all rendelkezésre, abban az esetben
pénziigyi ellenjegyzés utalvanyrendeleten torténik.

Az Ovoda vezetbje a kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzés végett
haladéktalanul megkiildi a KIGSZ-nek.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzéen meg kell gyézddnie
arrol, hogy a sziikséges szabad eldiranyzat, valamint a fedezet rendelkezésre all, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabélyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a 3.2.4. pontban foglaltaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének err6l — 2 munkanapon belil - irasban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, valamint az Ovoda vezetdjét és a Fenntartot.

Ha az Ovoda vezetSje a tijékoztatds ellenére irasban utasitist ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az irdnyitod

szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A teljesités igazoldasanak rendje

Teljesités igazolasra az Ovoda vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.
A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok
jogossagat, Osszegszeruséget, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott
személynek az okmanyok aléirdsa el6tt a jogszabalyban meghatarozottakon tul meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy

e a szallitott &ru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelel6 mindségben megérkezett-
c,

ea munka elvégzése eldirasszerlien megtortént-e,

ea szolgaltatast nyjto a vallalt kotelezettséget a megfelel6 mindségben teljesitette-e,
ea teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljarés, illetve annak
dokumentumai alapjan tortént-e.

A teljesitésigazolas irdsban - szamla kiallitasa esetén a szdmlan - torténik: ,,A teljesitést
igazolom” zéaradék feltiintetésével, datummal és aldirassal ellatva. Az elektronikus
szamlat a KIGSZ-nél kell elektronikusan nyilvantartani a KIGSZ ¢s az Ovoda belsd
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3.3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.6.

szabalyzataban meghatarozott médon. A teljesités igazolas a kinyomtatott szamlan a
papiralapu szamléaval azonos modon torténik.

Az Ovoda koltségvetési elSiranyzatat érinté  kiaddsok esetén a  szamlak
teljesitésigazolasra  jogosult személyeket az Ovoda vezetdje az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok eldore meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoldddan irdsban jeloli ki.

Kifizetési kérelem

Az Ovoda a teljesitésigazolassal ellatott szamlat és a kifizetési kérelmet a fizetési
hatéridd el6tt legalabb 3 munkanappal a KIGSZ részére tovabbitja. A kifizetési kérelem
tartalmaz minden olyan adatot, amely az utalvany elkészitéséhez sziikséges ¢s a KIGSZ
szamara nem hozzaférhetd (Pl. a megterhelendd fizetési szdmla szdma, valamint a
kormanyzati funkci6 és a kiadasi eldiranyzat megjelolése).

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat az Ovoda
¢és a KIGSZ kozott tgynevezett szamla atadas — atvételi konyvvel kell kézbesitent,
amelybdl megallapithat6, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik Ovoda mikor és
kinek adta at ligyintézés céljabol.

Az Ovoda altal kiallitott bevételi szamlak 2. példanyéat az Ovoda a kidllitast kovetden
haladéktalanul atadja a KIGSZ-nek atadés — atvételi konyvvel.

Az Ovoda a befogadott elektronikus szamlat mind elektronikus uton, mind pedig

kinyomtatva, teljesitésigazolassal ellatva a papiralapu szamla megkiildésének rendje
szerint tovabbitja a KIGSZ-hez.

Az érvényesités rendje

Az utalvany érvényesitésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt,
a KIGSZ alkalmazasdban all6 ¢és a megfeleld képesitési eldirasokkal rendelkezd
személy jogosult.

Az utalvanyozas el6tt az érvényesitd a jogszabalyi eldirasokat betartva irasban a 3.6.2.
pontban meghatarozott utalvanyon érvényesiti a szamlat. Ervényesitésre a KIGSZ
gazdasagi vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazéasaban allo és a
képesitési eldirasokkal rendelkezd személy jogosult.

Az ¢érvényesitonek ellendriznie kell a kifizetés alapjaul szolgalo bizonylaton az
Osszegszerliséget, a fedezet megletét és azt, hogy a megel6z6 igymenetben az Aht., az
Avr. és az Ahsz. elbirasait, tovabba a belsé szabélyzatokban foglaltakat megtartottak e.
A helytelentil kiallitott bizonylatot — javitas céljabol — vissza kell kiildenie a kiallitonak.

Az utalvanyozds rendje




3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Az utalvadnyozéds az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami a kiaddsok
teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvany felhasznalasaval torténik.

Az utalvanyon fel kell tiintetni

eaz utalvany szot,

ea koltségvetési évet,

ea befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

ea fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

ea bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkoz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet
szerinti konyvviteli szdmlajanak szamat,

ea kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

eaz utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

eaz érvényesitésre utald megjelolést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara az Ovoda vezetdje, illetve az 4ltala irasban
megbizott, az Ovoda alkalmazéasaban all6 személy irasban jogosult.

Az Ovoda vezetéje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében,
hogy a be- ¢és kifizetések a fizetési hatariddben megtorténhessenek.

A gazdalkodas szabalyai

Az Ovoda koteles a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodni. Az
eldiranyzatok teljesitéséért az Ovoda vezetdje felelds. A KIGSZ figyelemmel kiséri az
éves koltségvetés teljesitését, rendszeresen konzultdl az Ovoda vezetdjével, sziikség
esetén figyelemfelhivéassal ¢él, illetve pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil beavatkozik.

A szakmai alapfeladatot segitd nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel 0sszefiiggd valamennyi kozvetlen €s
kozvetett kiadast. Az igénybe vevd harmadik személy szaméara az Ovoda koteles - a
felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével - téritést eldirni. A
kozvetlen és kozvetett koltségek Osszegét és a térités mértékét az Ovoda allapitja meg.
A KIGSZ ellenérzési jogkort gyakorol.

A bérbeadasbol szarmazo bevétel az Ovodat illeti meg.

Az Ovoda a koltségvetési tobblettamogatast igénylé palyazati lehetSségekhez a
Kozgytlés eldzetes (indokolt esetben utdlagos) jovahagydsaval kapcsolodhat. A
palyazat benyujtasa eldtt az Ovoda irasos Osszefoglalot, valamint a tamogatas és az
oner6 felhasznalasat bemutatdé kalkulaciot készit évenkénti bontasban, Kitérve a
miikodtetés kozvetlen €s kozvetett tobbletkdltségeire is. A szdveges €s szdmszaki
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

eloterjesztést a KIGSZ vezetdje véleményezéssel tovabbitja az iranyitd szervhez.

Palyazat itjan kapott tAmogatas esetén az Ovoda koteles a KIGSZ részére biztositani a
teljes palyazati dokumentacidt. A KIGSZ koteles a palyazat lebonyolitdsaban részt
venni.

Az iranyitoszerv altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az Ovoda
onalléan gazdalkodik.

Az Ovoda latja el a kozpontositott illetmény szamfejtési rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a KIGSZ biztositja, hogy a
munkaerd- ¢és bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsd szabdlyoknak ¢és az
onkormanyzat kdzgytilése dontésének megfelelden torténjen.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a KIGSZ végzi, melyhez az Ovoda
szolgaltat adatokat. Az allomanyban bekovetkezett valtozasokrol késziilt bizonylatokat
az Ovoda koteles azonnal a KIGSZ részére eljuttatni.

A készletek nyilvantartdsa, valamint a mellékletben felsorolt egyéb analitikus
nyilvantartdsok vezetése az Ovoda feladata. Az Ovoda feladata tovabba a szakmai
feladatok ellatasaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasok vezetése.

A KIGSZ rendszeresen ellenérzi az analitikus nyilvantartasoknak az Ovodéanal torténd
év eleji ujranyitdsat, illetve azok tovabbi folyamatos vezetését.

A targyi eszk6zok leltarozasat a KIGSZ végzi az Ovoda részvételével. Az Ovoda koteles
az eszkozok tényleges fellelhetdségét eldzetesen feltarni, azokat eldkésziteni, a
leltarozéas soran valamennyi leltari targyat bemutatni és a KIGSZ 4ltal meghatarozott
leltari szammal ellatni. A leltdrozasi nyomtatvanyok biztositasa és a leltar kiértékelése
a KIGSZ feladata.

A készletek leltarozasa és a leltar kiértékelése az Ovoda feladata. A leltar kiértékelésérdl
késziilt jegyzokonyvet az Ovoda 15 napon beliil megkiildi a KIGSZ-nek.

Kartéritési feleldsséggel jard leltarhiany esetén a feleldsség megallapitisa, a kar
megtérittetése az Ovoda kotelezettsége.

Az Ovoda javaslata alapjan a KIGSZ hajtja végre A targyi eszkoz allomanynal esedékes
selejtezéseket ¢és gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasardl. A készletek
selejtezését és ennek bizonylatolasat az Ovoda végzi.

Jelen munkamegosztasi megéllapodéas alapjan a leltarozasi és selejtezési feladatok
elokészitése és végrehajtdsa az Ovoda leltarozasi és selejtezési szabalyzata alapjan
torténik.



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

A pénzkezelés rendje

Az elkiiloniild és atlathatd gazdalkodas biztositasa érdekében az Ovoda részére az
onkormanyzat altal valasztott szamlavezetonél fizetési szamlat kell nyitni. Az 6nallo
fizetési szamlan kell lebonyolitani az Ovoda teljes pénzforgalmat, a bevételeket —
beleértve az 6nkormanyzati tdmogatast is — €s a kiadasokat egyarant.

Az Ovoda fizetési szamlajahoz kapcsoléddan az Avr.-ben meghatarozottakon kiviil,
amennyiben a palyazati felhivasban feltételként szerepel a palyazatok lebonyolitasahoz
alszamlak nyithatok.

A KIGSZ gondoskodik a fizetési szamla, illetve alszamla nyitasarol.

A fizetési szamla és az alszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a KIGSZ gyakorolja.
A rendelkezésre jogosult személyek korét a Pénzkezelési szabalyzatban kell rogziteni.
Az Ovoda vezetdje a banki alairas bejelentd karton alairasaval erésiti meg a
rendelkezésre kijelolt személyek jogosultsagat.

A KIGSZ a mikodéshez sziikséges készpénz biztositdsa érdekében hazipénztart
mitkddtet. A hazipénztar forgalmat, egyenlegét az Ovodara vonatkozdan elkiilonitve
tartja nyilvan.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Ovoda készpénzellatmanyt kap, amelyet a KIGSZ
pénzkezelési szabdlyzata alapjan és az ott szabdlyozott bizonylatok felhasznéalasaval
kolthet el.

Az Ovoda az ellatmany feltdltése sordn szamlakkal szamol el a készpénzfelhasznalasrol
a KIGSZ felé. Az elszdmoldsok szabalyszerliségéért, valamint a pénz biztonsagos
tarolasaért az Ovoda vezetdje felelds.

Az Ovoda vezetéjének rendelkezése alapjan az Ovoda dolgozodja a hazipénztarbol
eléleget vehet fel a KIGSZ pénzkezelési szabalyzatdban rogzitett modon.

Az ellatmany, eldleg iranti igényt pontos Osszeg megjeldlésével 2 munkanappal eldre
kell a KIGSZ-nél bejelenteni.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok és az Ovoda
a hét utolsé banki munkanapjan koteles az Ovoda fizetési szamlajara feladni. Az Ovoda
az Otvenezer forintot meghalado6 készpénzallomanyt egy munkanapon beliil koteles az
Ovoda fizetési szamlajara feladni.

Az étkezési téritési dijak beszedésében az dvodatitkarok kozremitkddnek, a téritési dijat
kotelesek naponta a KIGSZ szdmlajara befizetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korének kijelolése, nyilvantartasa, kiadasa,
elszamolasa és Orzése a KIGSZ, mig a beszerzése az Ovoda feladata.
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6.13.

8.1.

8.2.

Kézi szamla kiéllitdsa esetén a NAV felé hataridében torténd adatszolgaltatas a Ovoda
kotelessége.

A felujitasi, felhalmozasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

Az Ovoda koltségvetése terhére megvalosulo felajitasok és felhalmozasok el6készitése,
bonyolitasa, a KIGSZ sziikség szerinti kozremiikodésével az Ovoda feladatat képezi.

A gazdasagi tevékenységgel osszefiiggé szabalyzatok elkészitése

A KIGSZ feladata az Ovodara vonatkozoan a szamviteli politika, valamint az ennek
mellékletét képezd szabalyzatok (leltarozasi és leltarkészitési, értékelési, pénzkezelési
szabalyzat) elkészitése és karbantartasa. A szamviteli politika valamint az Avr.-ben
nevesitett belsé szabalyzatok elkészitése a KIGSZ feladata és az Ovoda adja ki.

Az SZMSZ pénziigyi, gazdasagi feladatait érintd kérdésekben a KIGSZ-nek
véleményezési joga van. Szabdlytalansag észlelése esetén a KIGSZ koteles az
¢szrevételeit jelezni az Ovoda vezetdje felé.

9. Belso kontrollrendszer

9.1.

9.2.

9.3.

Az Ovoda vezetdje koteles a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesilld — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢és kommunikéacios rendszert és
nyomon kdvetési (monitoring) rendszert kialakitani, miikddtetni és fejleszteni, a Bkr. 3-
10. § alapjan.

Az Ovoda altal miikddtetett kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

ea koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢€s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

eaz eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

emegfeleld, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, és

ea belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és 0Osszehangolasdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.

Az Ovoda vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
evilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
ecgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
emeghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
e atlathaté a humaneroforras-kezelés,
ebiztositott a szervezeti célok €s értékek irdnyaban valo elkdtelezettség fejlesztése és
eldsegitése.
9



94.

9.5.

9.6.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Az Ovoda vezet$je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

Az Ovoda vezetéje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét is.

Az Ovoda vezetéje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

eengedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

e dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

ebeszamolasi eljarasok.

A szabalyzatok elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

A szabalyzatokat az Ovoda és a KIGSZ vezetdje egyarant hitelesiti.

Az Ovoda vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni a Bkr. 3-10.
§ alapjan.

Az Ovoda vezet6je a Bkr. 6. § alapjan koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésében a KIGSZ segit6 szerepet vallal.

Informacioaramlas és szolgaltatas

Mind a KIGSZ, mind az Ovoda vezetéje olyan informacios és kommunikacids rendszert
alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld
1dében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetéhez kapcsolodéan az Ovoda
koltségvetésének végrehajtasarol szolo szoveges értékelést az Ovoda vezetdje késziti el,
a szamszaki adatszolgaltatas elkészitése a KIGSZ vezetdjének feladatat képezi.

Az Ovoda koltségvetési beszamoldjanak elkészitése, az elemi koltségvetési beszamold
elnevezésli beszamolo-garnitira 6sszeallitasa, valamint az évkozi jelentések elkészitése
a KIGSZ feladata. Az Ovoda éves elemi koltségvetési beszamolojat, valamint az elemi
koltségvetési beszamold elnevezésii beszamolo-garniturat az Ovoda vezetdje és a
KIGSZ gazdasagi vezetdje irjak ala.

Az Ovoda gazdalkodasaval kapcsolatos informaciok az Ovoda szdméara az ASP
rendszerben hozzaférhetdéek. A KIGSZ eseti gazdalkodasi informéciot nyujt z Ovoda
igénye szerint.

Az Ovoda a KIGSZ részére — a KIGSZ vezetdje altal meghatarozott tartalommal -
informaciot biztosit a Kozgytilés féléves és haromnegyedéves tajékoztatojahoz az éves
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beszamolohoz, valamint az id6kdzi mérleg-, és pénzforgalmi jelentés készitéséhez eldre
meghatarozott hataridok szerint.

10.6. Az Ovoda netté 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értékii szerzédésekrdl —
nemleges adat esetén is — havonta, a targyhot kovetd 5-ig koteles adatot szolgaltatni a
KIGSZ felé. A jelentést — feldolgozast kovetden — a KIGSZ tovabbitja az iranyito szerv
részére.

10.7. ANAV felé torténd adatszolgaltatasokat az Ovoda teljesiti.

11. Az Ovoda miikodését segito feladatokra vonatkozé specialis szabalyok
11.1. Karbantartasi és lizemeltetési feladatok

11.1.1. Az Ovoda karbantartasi feladatait a KIGSZ sajat koltségvetése terhére latja el, kiilonos
tekintettel az allagmegovasra, a mieldbbi hibaelharitasra. A karbantartasi, javitasi
feladatok elékészitése, bonyolitasa és miiszaki ellenérzése — az Ovodaval egyeztetve —
a KIGSZ feladatat képezi.

11.1.2. Varatlan meghibasodasok esetén az Ovoda értesiti a KIGSZ igazgatéjat, aki jogosult a
szlikséges intézkedés megtételére, karbantartdsi anyag beszerzésére, szolgaltatas
megrendelésére.

11.1.3. Az Ovoda a karbantartashoz sziikséges eszkozok és anyagok tarolasara, a munkéak
elvégzésére zarhatd mithely helyiséget biztosit.

11.1.4. A kozlizemi szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, szerzédéskoteés, a koziizemi dijak
rendezése, az energiafelhasznéalassal kapcsolatos kimutatdsok elkészitése ¢s
aktualizalasa a KIGSZ feladata.

11.2. Egyéb feladatok

A munkavédelmi és a kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, a biztonsagtechnikai kotelezd

feliilvizsgalatok, valamint a ragcsalo- és rovarirtds megszervezése a KIGSZ feladatat képezi,

raforditdsai az tlizemeltetési koltségvetésben, elkiilonitetten keriilnek megtervezésre ¢és

elszamolasra.

Jelen megallapodas a melléklettel egyiitt érvényes.
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Hatalyba lépés:
Az Egyiittmiikodési megallapodas 2023. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

Alairasok:

A Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata részérol:

Koltségvetési szerv vezetdje

A Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde részérdl:

Koltségvetési szerv vezetdje

Jovahagyas: )
A Kozgytlés a .../2023. (1L ) Oh. sz. hatarozataval az egyiittmiikodési megallapodast
jovahagyta.

Salgotarjan, 2023. februar

---------------------------------------------------------------------------------------

Fekete Zsolt dr. Romhanyi Katalin
polgarmester jegyzo
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Melléklet

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde altal vezetend6 analitikus nyilvantartasok
e Munkaruha, védoruha nyilvantartas

eFizetési eldleg nyilvantartasa
e Névre szo6ldan kiadott eszkdzok nyilvantartasa
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4. mellékleta............. /2023. (I1.28.) hatarozathoz

Egyiittmiikodési megallapodas

amely [étrejott a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (3100
Salgoétarjan, Kassai sor 2.), az 6nkormanyzat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerve (tovabbiakban: KIGSZ), valamint a Salgétarjan Megyei Jogii Varos Csarnok- és
Piacigazgatosaga (Sz¢khely: 3100 Salgotarjan, Ady Endre ut 2.), mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Vasarcsarnok) kozott az dllamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (Avr.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) alapjan a kovetkezok szerint:

I.

1. A KIGSZ és a Vasarcsarnok egyiittmiikodésének célja az, hogy megteremtse a hatékony,
szakszerl és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit.

2. Az egylittmiikddés nem csorbithatja a Vasarcsarnok gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KIGSZ gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdalyszerii, torvényes és ésszerli
gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a KIGSZ a Vasarcsarnoknak a KIGSZ altal elkészitett
szabalyzatai alapjan, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és a
gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

5. A KIGSZ koteles a kiemelt eldiranyzatokrol €s azok valtozasarol KIGSZ-hez rendelt
koltségvetési szervenként kormanyzati funkcionkénti eldiranyzat—nyilvantartast naprakészen
vezetni.

6. A szamviteli (fékonyvi) konyvelést a KIGSZ vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a koltségvetési szervek gazdasagi eseményei egymastol.

7. A Vasarcsarnok 4altal teljesitett adatszolgéltatdsok valodisagaért a Véasarcsarnok
vezetdje, a KIGSZ 4ltal biztositott adatszolgaltatasok valodisagaért a KIGSZ vezetdje a felelOs.

8. A KIGSZ gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, onkorméanyzati
szabalyozasok eljussanak a Vasarcsarnokhoz, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

2.2.

IL.
Az éves koltségvetés tervezése
A koltségvetés tartalma

A Vasarcsarnok koltségvetése az alapfeladatai ellatasat szolgdld bevételi és kiadasi
eldiranyzatokat tartalmazza.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogaddsaval 0Osszefliggd tervezési
feladatként a KIGSZ 0Osszeallitja és kiadja a Vasarcsarnok részére a koltségvetési
javaslat elkészitéséhez sziikséges kovetelményeket, itmutatot és segédtablakat.

A KIGSZ segiti a Vasarcsarnok vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

A Vasarcsarnok eldkésziti a koltségvetési javaslatra vonatkozd szamitast és
véleményezésre megkiildi a KIGSZ-nek. A KIGSZ vezetdje véleményezi a javaslatot,
véleményeltérés esetén egyeztetnek. Az egyeztetést kovetden a KIGSZ osszedllitja a
Vasarcsarnok koltségvetési javaslatat — amely tartalmazza a Véasarcsarnok javaslatait —
¢és a Vasarcsarnok jovahagyasat kovetden megkiildi a jegyzének.

A jegyzd altal feliilvizsgalt koltségvetési javaslatot a KIGSZ visszakiildi a
Vasarcsarnoknak. Sziikség esetén a KIGSZ segitséget nyujt a javaslat atdolgozasaban.
Az 4tdolgozott javaslatot a Vasarcsarnok megkiildi a KIGSZ-nek.

A KIGSZ és a Vasarcsarnok képviseldi egylittesen vesznek részt az dnkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének egyeztetésén.

A Vasarcsarnok a sziikségessé valt modositasok atvezetésével véglegesiti az éves
koltségvetésének tervezetét.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének jovahagyasat kdvetden a jovahagyott
bevételek és kiadasok figyelembevételével a Vasarcsarnok vezetdjével egyeztetve a
KIGSZ elkésziti a Vasarcsarnok végleges koltségvetését és az ASP rendszerben a
Vasarcsarnokra vonatkozoéan korméanyzati funkcidénként a MAK altal meghatarozott
id6épontig felfekteti az eredeti eldiranyzatokat.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

A Vasarcsarnok kiemelt eldiranyzatainak modositasara és a kiemelt eldirdnyzatok
kozotti atcsoportositasra a képviseld-testiilet jogosult. A Vasarcsarnok koltségvetési
eldiranyzatainak irdnyitd szervi hatdskorbe tartozod valtoztatasat a Vasarcsarnok
vezetdjének javaslata alapjan a KIGSZ vezetdje kezdeményezi az iranyitd szervnél az
erre kialakitott eljarasrend szerint.

A Vasarcsarnok koltségvetésének kiemelt eldirdnyzatain beliili atcsoportositdsanak
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2.3.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

kezdeményezésére a Vasarcsarnok vezetdje jogosult. A KIGSZ gazdasagi vezetdje az
atcsoportositast mind koltségvetési-, mind pénziigyi-szamviteli szempontokat
mérlegelve ellenjegyzi.

A sajat hataskort, illetve az iranyitd szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eldiranyzat-
modositas koltségvetésen torténd atvezetéséért egyarant a KIGSZ vezetdje felelos.

A kiadasok teljesitése, bevétel beszedése

A kotelezettségvdallalasok rendje:

A koltségvetés kiadasi eloiranyzatait terheld fizetési kotelezettség vallalasara
(kotelezettségvallalas) vagy kovetelés (a bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirasara — a Vasarcsarnok koltségvetésének terhére/javara — a Vasarcsarnok
vezetdje, illetve az altala irasban megbizott (belsé szabalyzatban rogzitett), a
Vasarcsarnok allomanyaba tartozo személy irasban jogosult.

Kotelezettségvallaldsnak mindsiilnek a jogszabalyban meghatarozott
dokumentumokon kiviil a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitésérol, szerzodés
(megallapodéas) megkdtésérdl, tamogatas biztositdsarol, illetve madas, pénzben
kifejezhetd értékli szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol szolo,
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhaszndlasi iitemterven kell alapulnia.

Kotelezettséget vallalni — a 3.1.5. pontban foglaltak kivételével - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességeét megeldzden, irdsban lehet.

Nem sziikséges elOzetes irdsbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként a
kétszazezer forintot el nem éro kifizetések, a fizetési szamlakrol a szamlavezeto altal
leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
valamint a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd
birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az 6sszeg
megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapitdo kotelezd  eldirdson alapuld fizetési kotelezettség esetén. Ezen
kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos eljarasi rendet a Vasarcsarnok gazdalkodasi
szabalyzata hatdrozza meg.

A Vasarcsarnok vezetdje a rendelkezési jogosultsag szempontjabol hataskorébe
tartozo, a 3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallaldsi dokumentumokat pénziigyi
ellenjegyzés végett megkiildi a KIGSZ-nek. A dokumentumon meg kell jel6lni azt a
kormanyzati funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

A Vasarcsarnok koteles megkiildeni a KIGSZ-nek eredetiben a kotelezettségvallalast
tartalmazo dokumentumot. A kotelezettségvallalast kovetden a KIGSZ gondoskodik
annak Ahsz. szerinti tartalommal torténd nyilvantartasba vételérdl.



3.2

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.

3.3.

3.3.1

3.3.2.

A pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazéasaban allo és a képesitési eldirasokkal
rendelkezd személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzést a 3.1.2. pontban felsorolt kotelezettségvallalasi
dokumentumokon a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés
tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.
Amennyiben a 200.000 Ft-ot el nem éréd beszerzések esetén az irasos
kotelezettségvallaldst tartalmazé dokumentum nem all rendelkezésre, abban az esetben
pénziigyi ellenjegyzés utalvanyrendeleten torténik.

A Vasarcsarnok vezetdje a kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzés
végett haladéktalanul megkiildi a KIGSZ-nek.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a szilikséges szabad eldiranyzat, valamint a fedezet rendelkezésre all, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a 3.2.4. pontban foglaltaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl — 2 munkanapon beliill - irasban tdjékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, valamint a Vasarcsarnok vezetdjét és a Fenntartot.

Ha a Vasarcsarnok vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az iranyitd

szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A teljesités igazoldsanak rendje

Teljesités igazolasra a Vésarcsarnok vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy
jogosult.

A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok
jogossagat, Osszegszeruséget, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott
személynek az okmanyok aléirdsa el6tt a jogszabalyban meghatarozottakon tul meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy

e a szallitott &ru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelel6 mindségben megérkezett-
c,

ea munka elvégzése eldirasszerlien megtortént-e,

ea szolgaltatast nyjto a vallalt kotelezettséget a megfelel6 mindségben teljesitette-e,
ea teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljards, illetve annak
dokumentumai alapjan tortént-e.

A teljesitésigazolas irasban - szamla kiallitasa esetén a szdmlan - torténik: ,,A teljesitést
igazolom” zéaradék feltiintetésével, datummal és aldirassal ellatva. Az elektronikus
szamlat a KIGSZ-nél kell elektronikusan nyilvantartani a KIGSZ és a Vésarcsarnok
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3.3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.6.

belsd szabalyzatdban meghatarozott mdodon. A teljesités igazolas a kinyomtatott
szamlan a papiralapu szamlaval azonos modon torténik.

A Vasarcsarnok koltségvetési eldiranyzatat érintd kiadasok esetén a szamlak
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a Véasarcsarnok vezetéje az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoloddan irasban jeldli ki.

Kifizetési kérelem

A Vésarcsarnok a teljesitésigazolassal ellatott szamlat és a kifizetési kérelmet a fizetési
hatéridd el6tt legalabb 3 munkanappal a KIGSZ részére tovabbitja. A kifizetési kérelem
tartalmaz minden olyan adatot, amely az utalvany elkészitéséhez sziikséges ¢s a KIGSZ
szamara nem hozzaférhetd (Pl. a megterhelendd fizetési szdmla szdma, valamint a
kormanyzati funkci6 és a kiadasi eldiranyzat megjelolése).

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok sordn keletkezett bizonylatokat a
Viasarcsarnok és a KIGSZ kozott iigynevezett szamla atadas — atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés céljabol.

A Vasarcsarnok altal kiallitott bevételi szamlak 2. példanyat a Vasarcsarnok a kiallitast
kovetden haladéktalanul atadja a KIGSZ-nek atadas — atvételi konyvvel.

A Vasarcsarnok a befogadott elektronikus szdmlat mind elektronikus tuton, mind pedig

kinyomtatva, teljesitésigazolassal ellatva a papiralapu szamla megkiildésének rendje
szerint tovabbitja a KIGSZ-hez.

Az érvényesités rendje

Az utalvany érvényesitésére a KIGSZ gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt,
a KIGSZ alkalmazasdban all6 és a megfeleld képesitési eldirasokkal rendelkezd
személy jogosult.

Az utalvanyozas el6tt az érvényesitd a jogszabalyi eldirasokat betartva irasban a 3.6.2.
pontban meghatarozott utalvanyon érvényesiti a szamlat. Ervényesitésre a KIGSZ
gazdasagi vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt, a KIGSZ alkalmazéasaban allo és a
képesitési eldirasokkal rendelkezd személy jogosult.

Az érvényesitonek ellendriznie kell a kifizetés alapjul szolgalé bizonylaton az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az
Avr. és az Ahsz. eléirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
A helyteleniil kiéllitott bizonylatot — javitas céljabol — vissza kell kiildenie a kiallitonak.

Az utalvanyozds rendje




3.6.1.

3.6.2.

Az utalvanyozds az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami a kiadasok
teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvany felhasznalasaval torténik.

Az utalvanyon fel kell tlintetni

3.6.3.

3.6.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

eaz utalvany szot,

ea koltségvetési évet,

e a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

e a fizetés idopontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,

ea bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcidé szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkdz allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet
szerinti konyvviteli szdml4janak szamat,

ea kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

eaz utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

eaz érvényesitésre utald megjelolést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az utalvanyozési jogkor gyakorlasara a Véasarcsarnok vezetdje, illetve az altala irasban
megbizott, a Vasarcsarnok alkalmazasdban all6 személy irdsban jogosult.

A Viasarcsarnok vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak
érdekében, hogy a be- ¢és kifizetések a fizetési hataridoben megtorténhessenek.

A gazdalkodas szabalyai

A Vasarcsarnok koteles a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek figyelembevételével gazdalkodni. Az
eldiranyzatok teljesitéséért a Vasarcsarnok vezetdje felelés. A KIGSZ figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését, rendszeresen konzultdl a Vasarcsarnok
vezetOjével, sziikség esetén figyelemfelhivassal él, illetve pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil beavatkozik.

Az irdnyitoészerv altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott létszdmkerettel a
Viasarcsarnok 6nalloan gazdalkodik.

A Viasarcsarnok jogosult az irdnyitdszerv altal rabizott ingatlant bérbeadéds utjan
hasznositani. A bérleti dij a Vasarcsarnokot illeti meg.

A bérleti dij mértéke nem lehet alacsonyabb a Vasarcsarnok oOnkoltség szamitasi
szabalyzata alapjan szamitott mértéknél.

A Vasarcsarnok latja el a kozpontositott illetmény szadmfejtési rendszer mitkddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a KIGSZ biztositja, hogy a

munkaerd- ¢€s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak ¢és az
onkorményzat kozgytilése dontésének megfelelden torténjen.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat a KIGSZ végzi, melyhez a Véasarcsarnok
szolgaltat adatokat. Az allomanyban bekdvetkezett valtozasokrol késziilt bizonylatokat
a Vasarcsarnok koteles azonnal a KIGSZ részére eljuttatni.

A készletek nyilvantartdsa, valamint a mellékletben felsorolt egyéb analitikus
nyilvantartdsok vezetése a Vasarcsarnok feladata.

A KIGSZ rendszeresen ellendrzi az analitikus nyilvantartdsoknak a Vasarcsarnoknal
torténd év eleji ujranyitasat, illetve azok tovabbi folyamatos vezetését.

A targyi eszkozok leltdrozasat a KIGSZ végzi a Vasarcsarnok részvételével. A
Vasarcsarnok koteles az eszk6zok tényleges fellelhetdségét eldzetesen feltarni, azokat
elokésziteni, a leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutatni és a KIGSZ altal
meghatarozott leltari szdmmal ellatni. A leltarozasi nyomtatvanyok biztositdsa és a leltar
kiértékelése a KIGSZ feladata.

A készletek leltarozasa és a leltar kiértékelése a Vasarcsarnok feladata. A leltar

kiértékelésérdl késziilt jegyzOkonyvet a Viasarcsarnok 15 napon beliil megkiildi a
KIGSZ-nek.

Kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany esetén a felel6sség megallapitdsa, a kar
megtérittetése a Vasarcsarnok kdotelezettsége.

A Vasarcsarnok javaslata alapjan a KIGSZ hajtja végre a targyi eszkoz allomanynal
esedékes selejtezéseket €s gondoskodik azok eldirasszerii bizonylatolasarol. A készletek
selejtezését és ennek bizonylatolasat a Vasarcsarnok végzi.

Jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan a leltarozasi és selejtezési feladatok
elokészitése €s végrehajtasa a Vasarcsarnok leltarozasi és selejtezési szabalyzata alapjan
torténik.

A pénzkezelés rendje

Az elkiiloniil6 és atlathato gazdalkodas biztositasa érdekében a Vasarcsarnok részére az
onkormanyzat altal véalasztott szamlavezetonél fizetési szamlat kell nyitni. Az 6nalld
fizetési szamlan kell lebonyolitani a Vasarcsarnok teljes pénzforgalmat, a bevételeket
¢s a kiadasokat egyarant.

A Vaséarcsarnok fizetési szamlajahoz kapcsolodéan az Avr.-ben meghatarozottakon
kiviil, amennyiben a pdalyazati felhivasban feltételként szerepel a palyazatok
lebonyolitasdhoz alszamlak nyithatok.

A Vasarcsarnok részére jogszabalyban eldirt letéti kezelés cé€ljabol letéti szadmla nyithato.

A KIGSZ gondoskodik a fizetési szamla, alszdmla és letéti szamla nyitasarol.
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A fizetési szamla, alszamla és a letéti szamla feletti rendelkezési jogosultsagot a KIGSZ
gyakorolja. A rendelkezésre jogosult személyek korét a pénzkezelési szabalyzatban kell
rogziteni. A Vasarcsarnok vezetdje a banki aldirds bejelentd karton alairadsaval erdsiti
meg a rendelkezésre kijelolt személyek jogosultsagat. A letéti szamlarol a Vasarcsarnok
vezetdjének kérelmére a KIGSZ veszi fel.

A Vasarcsarnok a miikddéshez sziikséges készpénz biztositasa érdekében pénzkezelési
helyet mikodtet. Az elszamoldsok szabalyszertiségéért, valamint a pénz biztonsagos
tarolasaért a Vasarcsarnok vezetdje felelds. A pénzkezelési hely miikddésének rendjét a
Vésarcsarnok pénzkezelési szabalyzataban rogziti. A napi pénztarjelentés ellendrzését a
KIGSZ dolgozoja végzi. A Vasarcsarnok letéti forgalmanak kezelésére a KIGSZ letéti
pénztarat miikodtet. A letéti forgalomrol az analitikus nyilvantartast a KIGSZ vezeti.

A Viésarcsarnok vezetdjének rendelkezése alapjan a Vasarcsarnok dolgozdja a
hazipénztarbol eldleget vehet fel a Vasarcsarnok pénzkezelési szabalyzataban rogzitett
mobdon.

A szigori szdmadéasu nyomtatvanyok korének kijeldlése, nyilvantartasa, kiadasa,
elszamolasa és Orzése a KIGSZ, mig a beszerzése a Vasarcsarnok feladata.

Kézi szamla kiallitasa esetén a NAV felé hataridoben torténd adatszolgaltatas a
Vésarcsarnok kotelessége.

A felujitasi, felhalmozasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

A Vasarcsarnok koltségvetése terhére megvaldsuld felyjitasok ¢és felhalmozasok
eldkészitése, bonyolitdsa a Vasarcsarnok feladatat képezi.

A gazdasagi tevékenységgel osszefiiggo szabalyzatok elkészitése

A KIGSZ feladata a Vasarcsarnokra vonatkozoan a szamviteli politika, valamint az
ennek mellékletét képezd szabalyzatok (leltarozasi és leltarkészitési, értekelési,
pénzkezelési szabalyzat) elkészitése €és karbantartasa. A szamviteli politika valamint az
Avr.-ben nevesitett belsé szabalyzatok elkészitése a KIGSZ feladata és a Vasarcsarnok
adja ki.

Az SZMSZ pénziigyi, gazdasagi feladatait érintd kérdésekben a KIGSZ-nek
véleményezési joga van. Szabalytalansag észlelése esetén a KIGSZ koteles az
észrevételeit jelezni a Vasarcsarnok vezetdje felé.

Belso kontrollrendszer

Az Vasarcsarnok vezetdje koteles a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt
kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikaciods
rendszert €s nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni, a Bkr. 3-10. § alapjan.
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A Vasarcsarnok altal mikodtetett kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon
elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

ea koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢€s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

eaz eszkozokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

emegfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

ea bels0 kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és 0Osszehangolasdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

Az Vasarcsarnok vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
evilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

ecgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

emeghatarozottak, ismertek ¢s elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

e atlathaté a humaneroforras-kezelés,

ebiztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

Az Vésércsarnok vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
atlathatd, szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

Az Vasarcsarnok vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét is.

Az Viasarcsarnok vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban a
felelosségi korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:
eengedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

e dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

ebeszamolasi eljarasok.

A szabdlyzatok elkészitésében a KIGSZ segitd szerepet vallal.

A szabalyzatokat az Vasarcsarnok és a KIGSZ vezetdje egyarant hitelesiti.

Az Vasarcsarnok vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mitkodtetni a Bkr.
3-10. § alapjan.

Az Vasarcsarnok vezetdje a Bkr. 6. § alapjan koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésében a KIGSZ segit6 szerepet vallal.
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Informacioaramlas és szolgaltatas

Mind a KIGSZ, mind a Vésarcsarnok vezetdje olyan informacids é¢s kommunikacios
rendszert alakit ki és mikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a
megfeleld idOben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

Az Onkorményzat zarszamadési rendelettervezetéhez kapcsoloddan a Vasarcsarnok
koltségvetésének végrehajtasarol szolo szoveges értékelést a Vasarcsarnok vezetdje
késziti el, a szamszaki adatszolgaltatas elkészitése a KIGSZ vezetdjének feladatat
képezi.

A Viasarcsarnok koltségvetési beszamoldjanak elkészitése, az elemi koltségvetési
beszamolo elnevezésii beszdmolo-garnitira Osszeallitasa, valamint az évkozi jelentések
elkészitése a KIGSZ feladata. A Vasarcsarnok éves elemi koltségvetési beszdmolojat,
valamint az elemi koltségvetési beszamold elnevezésii beszdmold-garnitirat a
Viasarcsarnok vezetdje és a KIGSZ gazdasagi vezetdje irjak ala.

A Vasarcsarnok gazdalkodasaval kapcsolatos informaciok az Vasarcsarnok szdmara az
ASP rendszerben hozzaférhetdek.
A KIGSZ eseti gazdalkodasi informaciot nyajt a Vasarcsarnok igénye szerint.

A Vasarcsarnok a KIGSZ részére — a KIGSZ vezetdje altal meghatarozott tartalommal
- informaciot biztosit a Kozgytilés féléves és haromnegyedéves tajékoztatdjahoz az éves
beszamolohoz, valamint az id6k6zi mérleg-, €s pénzforgalmi jelentés készitéséhez eldre
meghatarozott hataridok szerint.

A Viasarcsarnok a nett6 6tmillio forintot elérd vagy azt meghalado értékii szerzddésekrol
—nemleges adat esetén is — havonta, a targyhot kdvetd 5-ig koteles adatot szolgaltatni a
KIGSZ felé. A jelentést — feldolgozast kovetden — a KIGSZ tovabbitja az iranyitd szerv
részére.

A NAV felé torténd adatszolgaltatasokat a Vasarcsarnok teljesiti. Kivételt képez ez alol

az AFA bevallas, melyet a KIGSZ az ASP-ben vezetett analitikus nyilvantartas alapjan
készit el majd nyujt be elektronikusan meghatalmazas alapjan.

Egyéb feladatok

A munkavédelmi és a kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, a biztonsagtechnikai kotelezo
feliilvizsgalatok, valamint a ragcsalo- €s rovarirtds megszervezése a Vasarcsarnok feladatat

képezi.

Jelen megallapodas a melléklettel egyiitt érvényes.
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Hatalyba lépés:
Az Egyiittmiikodési megallapodas 2023. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

Alairasok:

A Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata részérol:

Koltségvetési szerv vezetdje

A Salgotarjan Megyei Jogt Véros Csarnok- és Piacigazgatosaga részérol:

Koltségvetési szerv vezetdje

Jovahagyas: )
A Kozgytlés a .../2023. (1L ) Oh. sz. hatarozataval az egyiittmiikodési megallapodast
jovahagyta.

Salgotarjan, 2023. februar

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Fekete Zsolt dr. Romhanyi Katalin
polgarmester jegyzo
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Melléklet

A Salgétarjan Megyei Jogu Varos Csarnok- és Piacigazgatosaga altal vezetendo
analitikus nyilvantartasok

e Munkaruha, védoruha nyilvantartas
eFizetési eldleg nyilvantartasa
e Névre szo6ldan kiadott eszkdzok nyilvantartasa
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