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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Felsézsolcai Vérostizemelteté Kozpont alaptevékenysége korében az dnkormanyzat altal
alapitott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat, valamint a
Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl szoldo 2011, évi CLXXXIX. torvényben (a
tovébbiakban: Mo6tv.) meghatarozott telepiilésiizemeltetési feladatokat végzi el.



A koltségvetési szervek jogallasat és gazdalkodasat az allamhaztartasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint ennek végrehajtasardl  szo6lo
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) szabélyozza.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervvel kotott munkamegosztdsi megallapodasban rogzitik a
munkamegosztas és a felelGsségvallalas rendjét.

Az Aht. 10.§ (4a) bekezdése szerint:

~(4a) A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszdma a 100 {6t nem éri el,

a) az irdnyitd szerv, az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az Onkormanyzati
hivatal vagy

b) az irdnyité szerv dontése alapjan az iranyitd szerv irdnyitdsa ala tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkezd mas koltségvetési szerv latja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni -
kormanyrendeletben meghatarozott eltéréssel - az iranyité szervre, az Onkormanyzati
hivatalra, az orszdgos nemzetiségi 6nkormanyzat hivatalara, a nemzetiségi Onkormanyzati
koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak
ellatasara létrehozott koltségvetési szervre és az olyan koltségvetési szervre, amely az
alapitasarél rendelkezd torvény, kormanyrendelet alapjan vagy az é4llam nemzetkozi
kotelezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.”

Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerint:

9. § (1) A gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok modositasanak, atcsoportositisanak és
felhasznalasdnak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodéas) végrehajtdsaért, a finanszirozaési,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéseért, a
hasznélataban 1évS vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefuggd feladatok teljesitéséért
felelOs szervezeti egység.”

Az Avr. 9.§ (5) -(5a) bekezdése szerint:

»(5) Az Aht. 10. § (4a) —(4d) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a
tovébbiakban egyiitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv) (1) bekezdés
szerinti feladatait

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyité szerv vagy az irdnyit6 szerv
iranyitdsa ald tartozd mas koltségvetési szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazd megallapodasban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen €s médon,

latja el, kivéve, ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatasa szolgaltatas
vasarlasaval torténik.

(5a) A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy
koltségvetési szerv jelolhetd ki. Az irdnyité szerv az 6nkormanyzati hivatalt kiilon gazdasagi
szervezet nélkill is kijelolheti az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara. A
munkamegosztasi megallapodast az iranyitd szerv hagyja jova.”

Mivel a FelsGzsolcai Kozosségi Héaz és Véarosi Konyvtar koltségvetési szerv gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, igy a Fels6zsolcai Varoslizemeltetd Kozpont latja el a
gazdasagi szervezet feladatait.



Az elbterjesztés mellékletét képez6 munkamegosztasi megallapodds rogziti a feladatok
ellatasanak maédjat és az azokhoz tarsulo felelsségvallalds rendjét.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.
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HATAROZATI JAVASLAT

Felsézsolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../2024. (.....) hatarozata

a Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont és a Felsozsolcai Kozosségi Haz és Varosi
Konyvtar koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodas
jovahagyasarol

Fels6zsolca Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtirgyalta a ,Javaslat a
Felsézsolcai Virosiizemelteté Kozpont és a Felsézsolcai Kozosségi Haz és Varosi
Konyvtar koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol”
targyu el6terjesztést és a kovetkezd hatarozatot hozta:

Felsézsolca Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jelen hatdrozat 1. melléklete szerinti
tartalommal jovahagyja a Fels6zsolcai Varosiizemeltetési Kozpont (3561 Felsézsolca, Szent
Istvan utca 23.) és a Fels6zsolcai Koz6sségi Haz és Varosi Konyvtar (3561 Fels6zsolca, Szent
I. utca 2.) koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodast. A megallapodas

2024. oktober 1. napjatol hatalyos.

Felelds: Szarka Tamas polgarmester

Végrehajtasért felelos: Molnarné Vantal Nikoletta FelsGzsolcai Varosiizemeltetd
Kozpont igazgatdja
Orosz Gaborné Fels6zsolcai K6zosségi Haz és Vérosi Konyvtar
mb intézményvezetdje

Hatarido: azonnal



a Felsézsolcai Vérosiizemelteté Kozpont és a Felsézsolcai Kézosségi Haz és Varosi Konyvtar

koltségvetési szervek kdzotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol szolo hatarozat
javaslathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl
mely létrejott a
Felsézsolcai Varosiizemeltetéo Kozpont

Székhely: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan utca 23.
Torzskonyvi azonosité szam: 438230
Adbszam:15438236-2-05

Statisztikai szamjel: 15438236-8411-322-05

Képviseli: Molnamé Vantal Nikoletta igazgato, valamint a

Felsézsolcai Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Kozosségi Haz)

Székhely: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan utca 2.
Toérzskényvi azonosito szam: 793940

Adobszam: 15793944-2-05

Statisztikai szamjel: 15793944-9101-322-05
Képviseli: Orosz Gaborné megbizott intézményvezetd

kozott (a tovabbiakban egyiittesen: Felek), az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban Avr) 9.§ (5 bekezdésében
szabalyozottak alapjéan, az aldbbiak szerint:

Felek az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés
szerint a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét jelen megallapodéasban rogzitik.

Jelen megéllapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kdzvetlen szakmai
tevékenységekre, nem sértheti a Kozosségi Haz szakmai dontéshozé szerepét és 6nallo jogi
személyiségét.

A Koz0Osségi Haz részére az Aht. 10. § (4) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezeti
feladatok ellatasara az iranyit6 szerv a Felsdzsolcai Varosiizemelteté Kdzpontot jeldlte ki.
A megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szakszeri rendjének
szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos, és ésszerli intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

Az intézmény jogi személy, szakmailag 06nallo, sajat gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. A szakmai alapfeladatai ellatasahoz sziikséges szakmai szervezetei egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is
— e célt szolgalo kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetdje és a Kozosségi Haz vezetoje
kozosen feleldsdk a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben és annak modositdsdban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel
kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.



1. Altalinos rendelkezések
1.1Jogszabalyi hattér

A kolesonds egyiittmiikodés szabalyait az alabbi jogszabalyok és rendeletek hatdrozzak
meg:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet (Avr.)

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szdmv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésér6l szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az dllamhaztartas szamvitelér8l sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (Ahsz,)

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott torténik
akkor is, ha az esetleges jogszabalyvaltozas jelen megallapodasban nem kerlil atvezetésre.

1.2 A megallapodas célja

Jelen munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval
a munkamegosztas és felelGsségvallalas szakszerli rendjének szabalyozisa mellett segitse
az eredményes, gazdasigos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek ¢rdekeben
biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozo jogszabalyok betartasat a
hatékony egyiittmiikodés sordn, valamint egyértelmtien rogzitse a feladat-, hatds- ¢és
felelGsségi kordk megosztasat.

2. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
2.1 Szabadlyozottsagok, jogkorék

A Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont a gazddlkoddssal ésszefiiggé kérdésekben
figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok, szabéalyzatok, utasitasok -eldirasait,
valtozasait. Ezekr6l a Kozdsségi Hazat tdjékoztatja, eldsegiti és nyomon koveti a
gyakorlatban torténd betartasukat.

A Felsézsolcai Vdrosiizemeltets6 Kozpont milkodési korében kiadott gazdalkodasi,
szamviteli elszamolasi, ilizemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatok, valamint az ezen
szabalyzatokkal Osszefliggd utasitasai, korlevelei érvényesek az intézményvezetd
jOvahagyasa esetén a K6zosségi Hazra nézve abban az esetben, ha a K6zosségi Haz nem
rendelkezik az adott targykdrben 6néllé szabalyzattal. Mind a K6zosségi Haz sajat mind
pedig — annak alkalmazésa esetén — a Fels6zsolcai Virosiizemeltetd Kozpont fenti
vonatkozé szabalyzatait a Kozosségi Haz vezet6je koteles megismertetni a szakmai €s
szakmai munkét segit6 alkalmazottaival. A K6z6sségi Haz sajat gazdalkodasi, szamviteli
elszamolasi, tizemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatainak elfogadasa vonatkozdsaban
Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont vezetSjének egyetértési joga van azok tartalmara
vonatkozéan, annak érdekében, hogy Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont gazdasagi
szervezetként a vonatkozo jogszabalyokban, valamint jelen megallapodasban foglalt
feladatait maradéktalanul el tudja latni.



A Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont Magyar Allamkincstéar 4ltal meghatarozott ASP
integralt pénziigyi rendszerben vezeti a Kozosségi Haz f6konyvi, konyvviteli és
vagyonéanak nyilvantartasait, a f6kényvi kényveléshez kapcsolodo részletezd, analitikus
nyilvantartasokat. A kényvelés alapjan a beszdmolok, a mérlegek elkeszitése, a
korményrendeletben eldirt havi, negyedéves adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitése, az
adatok tovéabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé a Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont
feladata.

A munkaiigyi adatok kezelése, nyilvantartdsa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar altal
rendelkezésre bocsatott KIRA Illetmény-szamfejtési rendszeren keresztiil valosul meg.

A munkaéltatéi jogkor gyakorlasa, valamint az 6nallé bérgazdalkodas a Kozdsségi Haz
vezetjének joga és kotelezettsége. A Ko6z0sségi Haz vezetdjének kotelessege es felelGssége
a munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrél, a hiteles €s a jogszabalyoknak
megfelel§ adatszolgaltatés, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort a szakmai és szakmai munkat segito
alkalmazottaira vonatkozo személyi juttatasok és szakmai anyagok elGiranyzata esetén a
KozOsségi Haz vezetSje gyakorolja. A gazdasigi események szabalyossagat, a torvényi
eléirasoknak valé megfelelését a Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont munkatarsai az
érvényesités, valamint a pénziigyi ellenjegyzés soran ellendrzik. Amennyiben a vonatkozd
jogszabélyokban és szabélyzatokban foglaltaknak nem megfelelo gyakorlatot vagy
dokumentalast tapasztaltnak, akkor felhivjdk a Kozosségi Haz vezetSjének figyelmet a
korrigalasra és tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités
igazolasara jogosito személyt, irdsban a kételezettségvallalo jeloli ki.

A Kozosségi Haz vezetdje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatas érdekében a
gazdasagi események bizonylatainak eredeti elsé peéldanyat aznap, vagy a kovetkezo
munkanapon a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd K6zponthoz eljuttatni.

A Kozdsségi Haz épiileteinek és eszkdzeinek miikodtetésével, iizemeltetésével, tovabba a
vagyongazdalkodas kérében a vagyon hasznélatival, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos jogkordket a Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kdzpont gyakorolja, s igy a
kapcsolédo feladatokat is ellatja. A Kozosségi Haz szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottai a Felsézsolcai Varosiizemelteté Kdzpont dontéseit alapjan kotelesek eljarni,
s egyuttal a vagyon megoOvasaért, rendeltetésszerii hasznélataért, az eredményes hasznositas
elésegitéséért az ide vonatkozo szabalyozas szerint felel6sek.

2.2 Eloiranyzat

A Kozosségi Haz épiileteinek és eszkozeinek miikodtetését és fejlesztéset szolgald,
iranyitoszerv altal jovéhagyott el8iranyzatai felett Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont
rendelkezik.

A Kozosségi Haz Alapité Okirata értelmében minden eldirdnyzata felett teljes jogkdrrel
rendelkezik. A K6zosségi Haz az irdnyitoszerv altal részére jovahagyott sajat koltségvetési
elGiranyzata keretein beliil koteles gazdalkodni. Az intézmény vezetdje a sajat
koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok felhasznalasaért az Aht. elbirdsai szerint
felel.

Az clSiranyzatok nyilvantartasat a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont oly modon
3



kételes vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatok legyenek a Kozosségi Hazra
vonatkozo adatok. A Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetSje a havi
rendszerességgel késziild adatszolgaltatdsokat a Kozosségi Haz vezetSjének is eljuttatja
tajékoztatasi célbdl a targyhot kovetd honap 25. napjaig.

2.3 Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kdzpont vezeti.
Az irdnyit6 szerv altal meghatarozott programmal ellatja a f6konyvi konyvelési feladatokat,
gondoskodva arrdl, hogy az intézmény gazdasagi eseményei egymastdl elkiiloniiljenek.

2.4  Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében a Kozdsségi Haz a Felszsolcai Varostizemeltetd
Kozpont altal rendszeresitett bizonylatokat kételes hasznalni.

Mind a munkaiigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az
eredeti bizonylatokat a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont koteles 6rizni.

2.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés

A Kozosségi Haz bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onallo fizetési
szamlaval rendelkezik.

Banki utalas csak a Kozosségi Haz vezetSje vagy az altala irasban felhatalmazott
személy utalvanyozésa alapjan torténhet.

Akészpénzforgalom a Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont altal foglalkoztatott
pénztaros kézremiikddésével torténik a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott ASP
program segitségével.

2.6 Targyi eszkozok nyilvantartdsa

A kis és nagy érték( targyi eszk6zok intézményi szintli analitikus és Osszesitd nyilvantartasa
a Felsbzsolcai Varosiizemelteté Kozpont feladata. A helyiség és alleltari korzetek
leltarfelelSseire a Kozosségi Haz vezetSje tesz javaslatot. A személyes hasznalatra adott
eszkozOk atvételének dokumentalasarol a Kozosségi Haz vezetdje gondoskodik, amelyrdl a
Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont tajékoztatni koteles.

2.7 Targyi eszkozok selejtezése, leltarozdasa

A leltarozasi tevékenységet a Kozosségi Haz vezet§je altal irasban kijeldlt személy végzi.
A Kozosségi Haz vezetbje javaslatot tesz a selejtezésre. A Felsézsolcai Varostizemeltetd
Kézpont a nyilvantartasok és a ténylegesen fellelt eszkzok kozotti eltérésekrdl kimutatast

készit. A feltart hianyossagokért a Kozosségi Haz vezetdje felel. A technikai lebonyolitas
a Kozosségi Haz sajat Leltarozasi és Selejtezési szabalyzataban el6irtak szerint tortenik.

3. A gazdasagi szervezet

3.1 A Felsdzsolcai Varosiizemelteto Kozpont
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A Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv, mely sajat koltségvetéssel rendelkezik, onallé gazdalkodasi jogkdre €s felelOssége
van. Az alaptevékenységét 6nalldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti
egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a Felsdzsolcai Varoslizemeltetd Kdzpont felelos jelen
munkamegosztdsi megallapodas alapjan a Kozosségi Haz zavartalan mikddteteséért, a
koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok mddositasanak, atcsoportositasanak ¢és
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
vagyon hasznalatival, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitésecrt, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért. A koltségvetés tervezéshez szilkséges adatok megfeleld
rendben és bontasban, hataridére torténé szolgaltatasaért a Kozosségi Haz vezetje felelds.

A Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont ellatja:

- aKozodsségi Haz éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- amunkatigyi feladatokat,
- aKozosségi Haz mikodtetésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkoddsa korében a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.2 A Felsézsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont igazgatoja

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki képviseli a Fels6zsolcai Vérostizemeltetd
Kozpont és e minéségében teljes korii aldirasi jogosultsiggal rendelkezik, ennek keretében:

vezeti a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kézpontot

- cllatja a Felsozsolcai Vérosiizemelteté Kézpont vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi feladatokat,

- biztositja a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont miikddésehez szikseges személyi €s
targyi feltételeket,

- képviseli a Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpontot a kiils6 szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kzpont szakmai
és gazdasagi miikodésének valamennyi teriletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont munkatérsai,
igy a gazdasagi szervezet munkatarsai felett,

- megszervezi a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont belsé ellendrzesét,

- gondoskodik a Fels6zsolcai Virosiizemeltetd Kozpont SZMSZ-ének, valamint
kotelezben elbirt szabéalyzatainak, tovabba az intézmény mikodését segitdé egycb
szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az elkészitésérdl,

- ellatja a Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont milkddését érintd jogszabalyokban,
dnkormanyzati dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
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3.3 A Felsdzsolcai Varosiizemelteté Kézpont gazdasagi vezetdje

Feladata biztositani a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd K6zpont és a hozzarendelt
intézményekben a szamviteli, pénziigyi és gazdalkodasi folyamatok zavartalan miikodését.
Ezen beliil kiiléndsen:

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont kiilsé
szervek elott,

- ellatja és megszervezi a szamviteli, pénziigyi, egyéb gazdasagi feladatok ellatasat,
iranyitasat, feliigyeletét, értékelését és ellendrzését,

- felel@s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

- elkésziti a Fels6zsolcai Viarostizemeltetd Kozpont és az intézményvezetd javaslata
alapjan a Kozosségi Haz koltségvetését, a Felsdzsolcai Vérosiizemelteté Kozpont €s a
Kozosségi Haz gazdalkodasrdl szOlo beszamold jelentéseit, gondoskodik a kiilonb6zo
adatszolgaltatasokrol, az adobevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik réla, hogy a Fels6zsolcai Varoslizemelteté Kozpont és a Kozosségi Haz
pénziigyi kotelezettségeinek hataridében eleget tegyen, intézkedik a kinnlevdségek
behajtasarol,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a FelsGzsolcai Varostizemelteté Kozpont és a
Ko6z6sségi Haz vonatkozéasaban

- gondoskodik a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Koézpont pénziigyi szabalyzatainak
elkészitésérol és folyamatos aktualizalasardl. Abban az esetben, ha a K6z6sségi Haz nem
rendelkezik fenti szabalyzatokkal, akkor ezen szabalyzatokat kiterjeszti a Koz6sségi
Hazra, folyamatosan tajékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrol, azok valtozasairdl.
Abban az esetben, ha a Kozosségi Haz sajat pénziigyi-gazdasagi szabdlyzatot készit,
gyakorolja a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont egyetértési jogat a szabalyzatok
vonatkozéasaban. Mind a kiterjesztett szabalyzatok mind pedig a sajat szabalyzatok
betartasaért a Kozosségi Haz vezetdje felel, arrdl 6 koteles az érintetteket tajékoztatni.

- ellendrzi a hataskorébe tartozo szervezeti egységek tevékenységét,

- elkésziti az iranyitasa al4 tartozé munkatarsak munkakori leirasat.

4. A Kozosségi Haz

A Kozosségi Haz gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Szakmai céla
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kételezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazoldsara, utalvanyozasra a Ko6zGsségi Haz vezetGje, vagy az altala irasban kijeldlt
személy jogosult.

A Kozosségi Haz vezetGje az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdld személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddé jarulékok elGiranyzataival minden esetben teljes
koriien rendelkezik.



4.1

A Kozdsségi Hazt vezetdje

A Koz0sségi Haz élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelSs
vezetdje, aki jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény
més alkalmazottjara 4truhazhatja. A Kozosségi Haz vezetSje képviseli az intézmeényt. A
Kozosségi Haz vezetSjének jogkorét, felel6sségét feladatait a munkakdri leiras alapjan
a fenntart6 hatarozza meg.

A Kozosségi Haz vezetdje felelos Kiilonosen:

- Az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért

- A Kozosségi Haz gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért a Felsdzsolcai Vérosiizemelteté Kozpont gazdasagi
vezetbjével egylittesen felel

- Szakmai munkaért

A Kozosségi Haz vezetéjének helyettesitési rendje:

A

Kozosségi Haz vezetdjének tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban meghatarozott helyettese latja el az ott

mc

5.

ghatarozott korben és szabalyok szerint.

Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati

5.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetGje, vagy az altala irasban
kijelolt személy kiilon jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi koltségvetést
készit. Az éves koltségvetés tervezése sordn a Kozosségi Haz vezetSjével, illetve az
altala frasban felhatalmazott személlyel kételes egyeztetni, az intézmény igényeit a fenti
személlyel vagy személyekkel egyeztetni, a kdltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, a
Kozodsségi Haz vezet6jét a jogszabalyoknak megfeleléen tanacsokkal ellatni.

A Kézosséei Haz vezetdje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a Felsdzsolcai
Varosiizemelteté Kozpont altal meghatéarozott formatum szerint (az eldirt forméaban és
részletezett tartalommal) és a sziikséges szdveges indoklassal. A koltségvetési javaslat
Gsszedllitasakor részletesen meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan
mindazon kiadasokat és bevételeket, amelyek forrastdl fiiggetleniil a szakmai
feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak vagy eseti
jelleggel vérhatéak, jogszabalyon, szerzédéses kotelezettségen, megallapodéson
alapulnak.



A személyi juttatdsok és jarulékok tervezése a munkaltatdi jogkorhdz tartozd
alkalmazottakra vonatkozo tervezéshez a részletes javaslatot a Kozosségi Haz vezetd
késziti el.

A koltségvetési javaslat az alap elSiranyzaton felilli tobbletbevételt, tbbletkiadast,
illetve tobblettAmogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az iranyito szerv altal el3zetesen
jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelezé elGirdson alapulé tobbletfeladat
indokolja. Az elSirdnyzati tobblet biztositdsara irdnyuld igényt olyan szdveges
indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmten megéllapithat, melyek azok a
kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozdsa miatt az alap elSiranyzat modositasa
szilkséges.

A koltségvetés elfogadasa és az iranyito szerv részére térténd tovabbitasa a Kdzosségi Haz
vezetSjének, valamint a Felsdzsolcai Varosiizemeltetd Kézpont gazdasagi vezetdjének
alairasaval torténik.

5.2 Eldirdanyzat modositisa

A Kkoltségvetési szerv a jogszabalyok és az Onkormanyzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

A Ko6zdsségi Haz elSiranyzatanak modositisa a FelsGzsolcai Varosiizemelteté Kozpont
gazdasagi vezetdnek a kezdeményezésére a Kozosségi Haz vezetdjének jovéhagyasaval
tovabbithat6 az iranyit6 szerv felé.

A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben a Kozdsségi Héz vezetOjének
egyetértése, irasos nyilatkozata sziikséges.

Az irényitd szerv altal elrendelt eldiranyzat modositds végrehajtasacrt a Kozosségi Haz
vezetSje, valamit a Felsdzsolcai Varosiizemeltetd Kozpont gazdasigi vezetdje
egylittesen felel.

A Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont gazdasagi vezetSje koteles folyamatosan
tajékoztatni a Kozosségi Hiz vezetdjét az eldiranyzat médositasarol azokban az esetekben,
amikor fenntart6 altal kezdeményezett elSiranyzat médositas tortént.

5.3 Az elGiranyzatok felhasznaldsa

Az intézmény koltségvetési tamogatdsa csak az alaptevékenységhez kapcsolodo
személyi juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiadasokra hasznalhato fel. Az
eldiranyzatok felhasznalasardl a Kozosségi Haz sajat maga gondoskodik. A tervezett
felhasznalasrol a Kozosségi Haz vezetdje koteles havi bontasban iitemtervet késziteni, €s
azt a FelsGzsolcai Varosiizemeltetd Kézpont gazdasagi vezetdjének eljuttatni

A koltségvetés iddaranyos felhasznalasanak ellendrzését a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd
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Kozpont gazdasagi vezetSje végzi. Havonta kételes tdjékoztatni a Kozosségi Haz
vezetdjét a felhasznalas alakulasardl.

5.4 A humdnerdforrds-, bérgazdalkodas szabadlyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres ¢s a kiils6
személyi juttatasokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatasokon kiviil magaban foglalja
a kiilénb6zé személyi juttatdsokhoz kapcsolodo jarulékokat is.

A Kozdsségi Haz vezetdje dnallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Kozdsségi Haz
szakmai és szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam
el8iranyzataval, a munkajogi eldirasok figyelembevételével, 6nalléan gazdalkodik.

A bérgazdalkodéssal kapcsolatos frasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolds) a Kozosségi Haz vezetdjének feladata, a pénziigyi fedezet megléte
és a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A Kozosségi Haz dltal elkészitett
személyi anyagot tovabbitas elétt a Kozosségi Haz vezetdje, mint munkaltato, valamint a
Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetSje, mint pénziigyi ellenjegyz
hagyja jova irasban. J6vahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa,
dolgozéja felé valo tovabbitasa, a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont feladata.

A Kozosségi Haz szakmai és szakmai munkat segité dolgozok munkakori lefrasanak
elkészitése, a tajékoztato levél kiadasa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai végzettseget
igazold dokumentumok, az 6néletrajz beszerzése a Kozosségi Haz vezetdj ének feladata €s
kotelessége. A munka- és egészségligyi alkalmassagi vizsgalatra valo beutalas szintén a
Kozosségi Haz vezetSjének feladatkorébe tartozik. Az egészségligyi kiskonyvek tarolasa,
kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése a Kozdsségi Haz vezetdjének
feladata.

A jogviszony megsziintetése a Fels6zsolcai Virosiizemelteté Kozpont feladata. A
megsziinésrél sz616 dokumentum mellé csatolja a kézalkalmazott kilépéséhez szikseges
iratokat, valamint az esetleges tartozasrél sz6l6 igazolast. Az igy keletkezett munkaiigyi
dokumentumokat minden esetben a Kézosségi Haz vezetdje, mint munkaltato irja ala.

Megbizasi jogviszony esetén a Kozdsségi Haz vezetSje a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6zGen elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott alairasa
el6tt ellenjegyzése megkiild a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont gazdasagi
vezetSjének. A megbizasi szerz0dés megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi
ellenjegyzés és a Kozosségi Haz vezetSjének teljesités igazoldsa utan keriilhet sor. A
megbizasi jogviszonybdl szarmazo kifizetések bérszamfejtesét a Fels6zsolcai
Varostizemelteté Kdzpont végzi.

A dolgozokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi igyek (CSED, GYED, GYES) esetén
az érintett dolgozo veszi fel a kapcsolatot a FelsGzsolcai Varosiizemeltetd Kozpont
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munkatigyekkel foglalkozdé munkatarsaval.

Betegallomany esetén a keresSképtelenségrél sz610 orvosi igazolast, valamint a kitoltott
tavollétrsl szold nyilatkozatot a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont megkiildi a
Magyar Allamkincstar felé.

Az éves szabadsagok megdllapitasat a Kozosségi Haz munkatarsa végzi, errdl targyév
februar 15-ig kimutatast kiild a Kézosségi Héz vezetje részére, a Kozosségi Haz a sajat
nyilvantartdsaba felvezeti (szabadségos karton). A szabadsigoldsi Utemtervek
dolgozokkal torténd elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint
nyilvéantartisa a Kozosségi Haz vezetdjének feladata.

Az éllashely-nyilvantartas a Kozosségi Haz vezetdjének feladata.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrol a Kozosségi Haz vezetdje hatarozatban értesiti
a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kdzpont munkaligyi csoportjat. A jubileumi jutalom
szamfejtését a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd K6zpont végzi.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Kdzdsségi Haz, a
Felsézsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont munkaligyi csoportjanak utmutatisa alapjan
veégzi.

A jelenléti ivek, talérak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok
jogszertiségéért, a teljesités igazolasaért a Kozosségi Haz vezetdje felel. Nem rendszeres
kifizetések (tavollét, helyettesités, véltozo bér, utazasi koltségtérités stb.) szamfejtése a
Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpontnal torténik a Kozosségi Haz vezetdjének
utalvanyozasaval.

A bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése a Kozosségi Haz feladata. A
Kozdsségi Haztél beérkezé adatok jogszer(iségéért, hitelességéért, pontossagiért a
Kozosségi Haz vezetje felel.

A humaner6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatasa a Fels6zsolcai Véarostizemeltetd K6zpont részére a Kozosségi Haz
vezetGjének felelGssége.

Az intézményi bérmegtakaritas dsszege mindig az intézménynél marad, felhasznalasardl
a jogszabalyi, iranyitoszervi eldirasokat figyelembe véve a Kozosségi Haz vezetdje dont.

A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tdrolasa a K6zosségi Haz
székhelyén torténik.
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5.5 A mikédtetés, iizemeltetés, vagyongazdalkodas szabadlyai

- A Felsézsolcai Vérosiizemeltetd Koézpont mikodtetési, Uzemeltetési feladatainak
végrehajtasa az alabbi tevékenységek elvégzésére vonatkozik:

o Energia- és kézmiiszolgaltatdsok (villamos-, gazenergia, tdvho- és melegviz

szolgaltatas, viz-, csatorna) biztositasa, feliigyelete, ellendrzése. Energia

beszerzéssel kapcsolatos szerzodések, szamldk kezelése. Fogyasztas

ellendrzése, racionalizalasa.

o0 Hibaelharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini
ellendrzése, 4tvétele. Karbantartasi feladatok ellatasa, szolgéltatisok
biztositasa, feliigyelete.

o Kert-, park-, n6vénygondozas

Az intézmény takaritasa, tisztAntartasa, takarito-, tisztitoszerek megfeleld tarolasa
a Kozosségi Haz feladata.

- A Fels6zsolcai Varosiizemeltetsé Kozpont feladata a vagyon hasznositasa az
dnkormanyzat vagyonrendeletének figyelembevételével. Vagyon hasznositasara,
helyiség bérbeadasra kizéarolag a Kozosségi Haz vezetdjének tajekoztatasat kdvetden, a
Kozosségi Haz vezetSjének hozzajarulasaval keriilhet sor. Bérleti szerz6dést kizardlag a
Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont kéthet.

- AKkis- és nagy értékii targyi eszkdzok, készletek leltirozasa a Kozosségi Haz feladata. A
Felsézsolcai Vérosiizemelteté Kdzpont megbizott dolgozdjanak ellendrzési jogkdre van.
A fékényvi és analitikus nyilvantartas, a selejtezés a Fels6zsolcai Varostizemelteto
Kozpont, a selejtezésre kerillo eszkozok elszallitisa, megsemmisitése, annak
dokumentalasa a Kozosségi Haz faladata. Selejtezési javaslatot a Kozosségi Haz vezetdje
irdsban tehet. Selejtezésre kizarolag a Kozosségi Haz vezetdjének jOvahagyasa utan
keriilhet sor. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok eldkészitése €s végrehajtasa az
iigyrend, valamint a leltarozasi €s selejtezési szabélyzat alapjan torténik.

- A szakmai anyagok (jatékok, kézmiives anyagok, fejleszté eszkdzok, konyvek,
folyoiratok stb.) beszerzése, nyilvantartdsa, leltarozdsa (szakleltar) a Kozosségi Haz
vezetbjének felelGssége és hataskore.

5.6 A pénzkezelés szabdlyai

- A Kozosségi Haz bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onalld fizetési szamlaval
rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkozei, tamogatisai, az iranyitoszerv altal
nyujtott finanszirozasi bevételei itt kerlilnek jovairasra. Az intézményfinanszirozasra
vonatkoz6 szabalyokat Fels6zsolca Varos Onkorméanyzatanak mindenkori koltségvetési
rendelete tartalmazza. A rendelkezésre 4ll6 finanszirozasi keretet a Fels6zsolcai
Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetdje kéri meg a Felsozsolcai Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Osztalyatol.
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A bankszamla felett rendelkezési joga a Kézdsségi Haz vezetSjének €s a Fels6zsolcai
Viarosiizemeltetd Kozpont gazdasagi vezetdjének egyiittesen van. Atutalast
kezdeményezni kizarélag pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas ¢&s
teljesitésigazolast kovetGen lehet. A szamla bankrendszerben torténé rogzitése
Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kézpont feladata.

Banki utalas csak a K6zdsségi Haz vezetGjének vagy az 4ltala irasban felhatalmazott
személy utalvinyozdsa alapjan torténhet. A banki tranzakcié végrehajtasa a
Ko6zosségi Haz vezetd (vagy az éltala irasban felhatalmazott személy) és a pénziigyi
ellenjegyzé (vagy az éltala irdsban felhatalmazott személy) egyiittes és kizarolagos
feladata.

A fizetési szamlarol pénzfelvét a Kozosségi Haz vezetGjének (vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy), valamint a pénziigyi ellenjegyz6 (vagy az 4altala irasban
felhatalmazott személy) egyiittes jovdhagyéasaval torténhet Elszdmolasra - vasarlasra -
felvett készpénz elszdmolasa legfeljebb 30 napos hataridGvel az eredeti bizonylatok
csatolasaval torténik.

- A Kozosségi Haz pénztira a Fels6zsolcai Varosiizemelteté K6zpont Kdzponti
székhelyén mikodik. Pénztdros a Felsézsolcai Virosiizemeltetd Kozpont
kézalkalmazott pénztirosa. A pénztéros feladata az ASP pénztarprogram hasznalata, a
hazipénztarban 1év6 pénz kezelése, bizonylatoldsa, a szamldk jogszabalyban
meghatarozott alaki, szamszaki, tartalmi kovetelményeknek valo megfeleldségi
vizsgalata. A szamlak szakmai tartalméaért, a teljesités igazolasaért a Kozosségi Haz
vezetdje felel.

Pénztarbol kizardlag dologi kiadasok és szamfejtett személyi juttatasok fizethetdk ki.

A pénztar mikkddésére vonatkoz6 részletes szabdlyokat a Pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

5.7  Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil a Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont 1atja el a konyvelési
feladatokat hatalyos szamviteli politika és szamviteli szabalyzat alapjan

A szakmai anyagok készletnyilvantartdsanak kivételével valamennyi analitikus
nyilvantartas a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi egységének feladata.

5.8 Beszamolds

A FelsSzsolcai Viarosiizemeltetd Kozpont kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az
iranyitészerv altal meghatarozott idépontig elkésziteni a Kozosségi Haz pénzigyi-
szamviteli beszamoloit, adatszolgaltatasait a mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli
jogszabalyok altal meghatérozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

A Ko6zsségi Haz vezetbje felelds a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont részére atadott
dokumentumok jogszabalyi megfeleldsségéért, szabalyszerliségéért, valamint a
hitelességéert.

A Kozosségi Haz szakmai beszamolojat a Kozosségi Haz vezetbje késziti el, kiildi meg a
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fenntarto részére.

5.9  Adozas

A Kozosségi Haz 6nallé adoalanyként, sajat adoszammal rendelkezik. A Felsézsolcai
Virosiizemeltetd Kdzpont pénziigyi csoportia a Kozosségi Haz részére a havi,
negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHARB, stb.) elkésziti és tovabbitja a NAV
felé. A bevallasok elkészitéséhez a Kozosségi Haznak a FelsGzsolcai Varosiizemeltetd
Kozpont pénziigyi csoportja felé adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas

A kotelezettségvallalo, utalvanyozo, teljesités igazoldsara és szakmai teljesites
igazolasra szolo jogkoroket a Kozosségi Haz vezetlje, a pénziigyi ellenjegyzd és
érvényesits jogkoroket a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetdje
irasban jeloli ki figyelembe véve az Avr. altal meghatarozott részletes szabalyozast,
valamint a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzes
rendjére vonatkozé szabalyzat elSirasait.

6.1  Kotelezettségvallalas

Kotelezettséget a Kozosségi Haz nevében a koéltségvetésben szerepld kiemelt
eldiranyzatok erejéig a Kozosségi Haz vezetdje, vagy az altala frasban felhatalmazott
személy vallalhat. Ennek rendjét a Kozosségi Haz bels6 szabalyzataban rogziteni kell.
A kotelezettségvallalas a Felsézsolcai Vérosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetSjének,
vagy az éltala irasban felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzese utan a Kozossegi
Héaz Beszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden torténhet. Szabalyozésarol a
Kozosségi Haz vezetdje gondoskodik.

A kotelezettségvallalast kdvetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartdsba vételérl. A
nyilvantartasba vétel a Fels6zsolcai Varosiizemeltet§ Kdzpont feladata.

6.2  Utalvanyozas

Utalvéanyrendeletet az ASP programmal allit ki a Felsézsolcai Véarosiizemelteté Kozpont.
A bevételi cl8irdnyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadasi elSirnyzatok terhere
kiadast elrendelni- az Avr-ben meghatéarozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.
Az utalvanyozis érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozasra a Kozdsségi Haz
vezetSje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Szabalyozasardl a Kdzosségi
Haz vezetdje gondoskodik.
Utalvényozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tiintetni a
kovetkezdket:

az ,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés modjat, Gsszegét, devizanemét,

13



» g bevétel, kiadas egységes rovatrend és korményzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz 4llamhéztartdsi szamviteli kormanyrendelet —szerinti konyvviteli
szamlajanak szdméat és megnevezeését,

= g kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

» azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

» az érvényesitést,
Nem sziikséges kiilon utalvanyozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3  Ervényesités

- Az érvényesitének ellendriznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az Aht., az allamhaztartdsi szdmviteli kormanyrendelet, az Avr., tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

- Ervényesitési feladatokat a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont gazdasagi vezetdje,
vagy az éltala irasban felhatalmazott személy lathat el. Ervényesitési feladatokat ellato
személynek az Avr. 55.§ (3) bekezdése szerint a felsboktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesit6 a jogszabalyok, vagy a szabélyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetSen az
utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.
- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az
érvényesitett Gsszeget és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

6.4  Teljesités igazoldsa

- A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kételezettségvallald irasban jeloli ki.

- A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

- A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossdgat, Osszegszeriségét, ellenszolgaltatast is magaba
foglald kotelezettségvallalas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

- A szakmai teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirésdval kell igazolni.

6.5  Pénziigyi ellenjegyzés

- A Kozosségi Haz esetében pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat a Fels6zsolcai
Vérosiizemelteté Kozpont gazdasagi vezetdje, vagy az altala frasban kijeldlt személy
lathatja el.
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- Apénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalis dokumentuman a pénziigyi ellenj egyzes
datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelSlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

- A pénziigyi ellenjegyzés el6tt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zSdni arrol, hogy
a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, a szabad
elGiranyzat rendelkezésre 4ll, a pénziigyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Ha a Kozosseégi
Héz vezetSje a tajékoztatas ellenére {rasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, az
ellenjegyz6 koteles ennek eleget tenni és e tényrdl az irdnyito szerv vezetjét irasban
értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallald és az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyzl —
ugyanazon gazdasigi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesito
személy nem lehet azonos a kételezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazolo személlyel.

Katelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és a szakmai teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
kozeli hozzatartozdja, vagy maga javira liatna el.

A kotelezettséget vallalé szerv, a Kozdsségi Haz a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitcs
igazolésara, utalvanyozéasra jogosult személyekrol és aldiras-mintajukrél a belsd
szabalyzataban rdgzitett formaban és moédon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatalyos nyilvéantartisokat a Kozosségi Haz vezetGje az alafrds mintaval, szignoéval
ellatva, koteles a Fels6zsolcai Vérosiizemelteté Kozpont részére megkiildeni.

Informaécidszolgaltatas

- Az informéciok folyamatos 4tadasa a Kozosségi Haz és a FelsOzsolcai Viarosiizemelteto
Kozpont kozott jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint mindkét
intézmény érdeke és feladata. A gazdalkodéssal, illetve a mikddtetéssel kapcsolatos
informacié elmaraddsa esetén a Fels6zsolcai Vérosiizemeltetd Kozpont igazgatdja,
gazdasagi vezetSje, személyligyl vezetGje, miiszaki vezetSje irasban tajékoztatja a
Kozosségi Héz vezetGjét a hidnyos informacié- és adatszolgaltatassal kapcsolatos
kovetkezményekrol.

- Ajogszabélyokban elgirt informaciészolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyiijtés a Felsozsolcai Varosiizemelteté K6zpont feladata,
kivéve a nevelési, oktatasi tevékenységgel kapcsolatos adatok kezelése és az e
tevékenységekhez kot6dd informacid szolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitese.

- A Kozosségi Haz azonban kételes azokat a dokumentumokat, illetve a FelsSzsolcai
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Viérosiizemelteté Kozpont altal rendszeresitett és a pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld
tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsétani, melyek
lehet6vé teszik a FelsGzsolcai Varosiizemeltetd Kozpont - k6z0s, 0sszevont adatokat
tartalmazo- informacioszolgaltatasat.

- Az informacidk teljes korliségéért, valodisagaért kozosen felel a Felsdzsolcai
Virosiizemeltetd Kozpont és a Kozosségi Haz. Feleldsségiik kiterjed a szolgaltatott adatok
valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikaval val6 tartalmi egyezdségre.

- A hatéarid6k betartasa mindkét intézményvezet6, illetve az éltala kijel5lt, a munkakdri
lefrasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége. A
hatarid6k be nem tartasa, illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgéltatis a
Kozosségi Haz felel6ssége. A Kozosségi Haz a feleldsségre vonds rendjét, szervezeti
integritast sértd események kezelését sajat hataskorben szabalyozza.

- AFelsGzsolcai Varosiizemeltetd Kozpont az 4ltala ellatando feladatok érdekében irasban
a szabalyozott hatarid6ktd] eltérd hataridét is megallapithat.

8. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése,

A Ko6zosségi Haz és a Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont vezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr. el6iréasait, tovabba az
allamhéztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatékban leirtakat.

A Kozosségi Haz vezetSje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal sszhangban koteles
irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Felsézsolcai
Viarosiizemeltetd Kozpont vezet6jét is tajékoztatja.

A KozOsségi Haz belsé ellendrzését a Fels6zsolca Varos Onkormanyzata biztositja az éves
ellenbrzési terv alapjan. A belsd ellendrzés folyamata a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvben
foglaltak alapjan torténik. A Kozosségi Haz vezetje javaslatokat fogalmaz meg az éves
ellendrzési terv 6sszeallitasadhoz, melyet kockazatelemzéssel tamaszt ala. A javaslatokat a
belsé ellendr részére a Kozosségi Haz vezetdje kiildi meg.

A Felsdzsolcai Varosiizemelteté Kozpont altal miikodtetett belso ellenérzési feladatellatas
nem mentesiti a Kozosségi Haz vezetGjét a vezet6i és munkafolyamatokba épitett
ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsd kontroll tevékenység miikddtetése alapjan koteles
kialakitani és ellatni. A Kozosségi Haz vezetSje koteles a Kozdsségi Hazon beliil
kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a Kozosségi Haz céljainak eléréséhez, és erdsitik annak integritasat.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6 szabalyzatokat,

melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdséra szolgdlo

eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasigos, hatékony és
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eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Mindkét intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési

szerv ellenGrzési nyomvonalat.
A Felek miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiilondsen:

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Koételezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérol szolo

szabalyzat

8. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz016 szabalyzat

9. Beszerzési szabalyzat

10. Belsd ellendrzési kézikonyv

11. Iratkezelési szabélyzat

12. Informatikai szabalyzat

13. Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szolo szabalyzat

14. Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

15. Juttatasi szabélyzat,

16. Cafeteria Szabalyzat

17. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

18. Kozérdekii adatok kdzzétételi kotelezettségének teljesitésérol szolo szabalyzat

19. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl sz616
szabalyzat

20. Adatvédelmi szabalyzat

21.Egyéb szakmai targya szabalyzatok, vezetdi utasitdsok

NS L=

Felek megallapodnak, hogy valamennyi fentickben felsorolt szabalyzatok elkészitése
minkét fél kotelezettsége sajat intézményére vonatkozodan. Jelen megéllapodés targyat
érint6, a jogszabalyokban, valamint jelen megéllapodasban megéllapitott feladatok ellatasat
érinté szabalyzatok (1. — 10., 15., 16., 17.) esetében a Kézdsségi Haz vezetSje kételes a
szabalyzat elkészitése soran a Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont igazgatdjaval
egyeztetni a szabalyzat tartalmarol. Felek megallapodnak, hogy a szabalyzat végleges
tartalma vonatkozasiban a Felsézsolcai Vdrosiizemeltetd Kozpont igazgatdjanak
egyetértési joga van. Amennyiben a K6zosségi Haz nem rendelkezik a fentiekben felsorolt,
jelen megallapodas targyat képezd tevékenység ellatasahoz szilkséges szabalyzat
barmelyikével, ugy a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont hatalyos szabalyzatat
iranyadénak kell tekinteni.

9. Zaro6 rendelkezések

10. A Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont és a Kozosségi Haz vezetdje felelds e

megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok végrehajtasaert, az ellendrzési rendszer

kialakitasaért és mukodéséért/miikodtetéséért, valamint az érintettekkel tdrténd
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megismertetéseért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen munkamegosztasi megéllapodds teljesitése soran
adatvédelmi kotelezettség ala esé adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértGen
megallapodnak és magukra nézve 6ndlld kotelezettségiikként elfogadjdk, hogy jelen
munkamegosztasi megallapodassal dsszefiiggd barmilyen tevékenységiik végzése soran az
iranyadé adatvédelmi szabalyokat, igy kiildndsen az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Info tv.), valamint
az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679/EU
rendeletet (tovdbbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjék és ellendrzési koriikbe esd
mértékig masokkal is betartatjak.

ElSbbiek korében szerz6dé Felek tovabbi kotelezettségiikként véllaljak, hogy egymast és
adatkezeléssel érintett személyeket haladéktalanul tajékoztatjak, amennyiben jelen
munkamegosztasi megallapodéssal dsszefliggésben az Info tv. és a GDPR hatélya alé tartozé
adatkezelésre és/vagy bdvitésére keriilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértden rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkezd
adatokon kiviil barmilyen adatkezelést magaban hordozé tevékenységiik korében onalldan
jarnak el. Jelen munkamegosztdsi megallapodassal Osszefiiggésben a Kozosségi Haz
adatkezelSként, mig a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont adatfeldolgozokent,
esetlegesen kozos adatkezelSkként felelnek egymas és az érintettek iranyaba.

Megismerési nyilatkozat

A felek a megéllapodast elolvasas és kdlcsonds értelmezés utan az alulirott napon és helyen
egyetértéssel alairjak.

11. Hatalyba 1épés

Jelen megallapodasban nem szabélyozott kérdésekre vonatkozoéan Felek a vonatkozo
jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat alkalmazzak.

A megéllapodas 2014. oktdber 1. napjatol 1ép hatélyba, és az ebben foglaltakat e naptél
kezdve kell alkalmazni; ezzel egyidejiileg hatalyat vesziti a korabbi - a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas és felel@sségvallalas rendjérdl tartalmazd - megéllapodas

2

Felsozsolca, 2024. szeptember ,,....."

igazgatd mb.
intézményvezetod
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Zaradék:

A Felsézsolcai Vérosiizemelteté Kdzpont és a Fels6zsolcai Kozosségi Haz és Varosi
Konyvtar koltségvetési szervek kozotti, a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas €s
felelésségvallalas rendjérél szolé megéllapodast Fels6zsolca Varos Onkorményzat
Képviselo-testiilete a ....... /2024, (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.
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