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M E G Á L L A P O D Á S

Az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala, illetve önállóan működő ………………………………... között a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről.

Ezen megállapodás létrejött egyrészről Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala Kisvárda Szent László u. 7-11. sz. önállóan gazdálkodó és működő költségvetési szerv (továbbiakban: Polgármesteri Hivatal, képviseli: dr. Ténai Sándor jegyző), másrészről a …………………………. önállóan működő intézmény (továbbiakban: intézmény; képviseli: ……………………….)között az alábbi feltételekkel:

1. A Polgármesteri Hivatal összevontan – az intézményre vonatkozóan – az alábbi feladatokat látja el:

a) tervezés

b) pénzkezelés

c) előirányzat módosítás

d) kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés

e) számvitel

f) analitikus nyilvántartás

g) információ áramlás

h) információszolgáltatás

i) beszámolás

a) Tervezés

A Polgármesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsátja azokat a dokumentumokat, információkat, amelyek alapján az intézmény:

· elkészíti a saját költségvetési terv igényét a költségvetési rendelet-tervezet összeállításához;

· illetve elkészíti az önkormányzat költségvetési rendeletében a részére jóváhagyott (személyi juttatások) előirányzat szerint a saját részletes – elemi – költségvetését.

· A Polgármesteri Hivatal elkészíti a költségvetési terv garnitúra kitöltéséhez szükséges összesítést és gondoskodik az intézményi költségvetés jogszabályban rögzített határidőig való továbbításáról a Polgármesteri Hivatal által a MÁK felé.

b) Pénzkezelés

· A Polgármesteri Hivatal összevontan látja el a bankszámlán keresztül bonyolódó számla pénzforgalommal kapcsolatos feladatokat.

· Az intézmény készpénzforgalmát saját maga bonyolítja, ellátmánypénztárral rendelkezik. Az ellátmány pénztár feltöltésére, az ellátmány kezelésére vonatkozó szabályokat az intézmény saját hatáskörében alkotja meg a Polgármesteri Hivatal Számvitel politikájának, ezen belül különös tekintettel a Pénzkezelési szabályzat figyelembe vételével.

c. Előirányzat módosítás

Az intézmény kiemelt előirányzatainak módosítására az alábbiak szerint kerülhet sor:

· az intézmény vezetője írásban kezdeményezheti saját intézménye kiemelt előirányzatának (előirányzatainak) megváltoztatását. A kezdeményezés tartalmazza az előirányzat változtatási igényt szakmai, pénzügyi szempontból;

· a Polgármesteri Hivatal vezetője az intézmény kéréseit továbbítja az Önkormányzat Képviselő-testülete felé.

A kiemelt előirányzatokon belüli előirányzat módosítás joga – a saját hatáskörű előirányzat módosítás joga – az alábbiak szerint alakul:

· az intézmény csak a személyi juttatások kiemelt előirányzaton belül csoportosíthat át – a jogszabályok előírásait figyelembe véve;

· az intézmény az előző pont szerint végrehajtott módosításról nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az eredeti előirányzatot, a módosítás mértékét, okát (szakmai és pénzügyi oldalról), időpontját, valamint a módosított előirányzatot;

· az intézmény a saját hatáskörben végrehajtott előirányzat módosításról legkésőbb 8 napon belül tájékoztatja a Polgármesteri Hivatalt, részére az előirányzat módosításáról a fent rögzített tagolásban írásos dokumentumot küld;

· az egyéb előirányzatok módosítása a Polgármesteri Hivatallal történő egyeztetést követően történhet, évente legfeljebb két alkalommal;

· a Polgármesteri Hivatal az intézmény saját hatáskörben végrehajtott előirányzat módosításával kapcsolatban az alábbiakat végzi el:

· az előirányzat módosítást átvezeti az összevont adatokat tartalmazó költségvetésen, az intézmény által nyújtott dokumentumot megőrzi;

· az intézmény által megküldött dokumentum átvételét követő 8 napon belül értesíti a polgármestert, illetve a jegyzőt a saját hatáskörben történt előirányzat módosításról.

d. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés

· Kötelezettséget az intézmény nevében - a polgármesteri hivatal …..      ellenjegyzésével  - az intézmény költségvetésében szereplő előirányzat erejéig az intézmény vezetője vállalhat;

· az egyes kifizetések utalványozására (a közüzemi számlák kivételével) szintén az intézmény vezetője jogosult;

· az érvényesítés feladatait a Polgármesteri Hivatal összevontan a saját intézményi feladataival együtt látja el. A pénzgazdálkodási jogkörök pontos gyakorlása érdekében az intézmény köteles a kiadások és bevételek érvényesítéséhez szükséges dokumentumokat megfelelő időben rendelkezésre bocsátani. A Polgármesteri Hivatal az intézmény részére az érvényesítést a pénzmozgás  igényeinek megfelelő sürgősséggel köteles elvégezni;

· az ellenjegyzési feladatokat a Polgármesteri Hivatal összevontan végzi.

e. Számvitel
· Számvitel keretén belül a Polgármesteri Hivatal összevontan látja el a könyvelési feladatokat, összevontan állapítja meg az intézmények számviteli rendjét. A számviteli rendnek tartalmaznia kell az intézmény sajátosságait, illetve a felhatalmazásokat arra, hogy egyes részterületeket az intézmény saját maga határozza meg;

f. Analitikus nyilvántartás
Az analitikus nyilvántartás egyes területeit az intézmény maga, másokat a Polgármesteri Hivatal összevontan lát el.

· a befektetett eszközökkel kapcsolatos nyilvántartások: az immateriális javak, földterületek, épületek, építmények, tartozékok, beruházások, tárgyi eszközök, felújítások nyilvántartását a Polgármesteri Hivatal összevontan vezeti;

· a készletekkel kapcsolatos analitikát az intézmény és a Polgármesteri Hivatal megosztottan vezeti. A 10.000,-Ft egységár alatti közvetlen felhasználásra kerülő anyagokat, készleteket az intézmény azonnali felhasználásra beszerzett készletbizonylattal kiadja. Azokat a készleteket, amelyek nem kerülnek azonnali felhasználásra a  Polgármesteri Hivatal vételezi be és vezeti az analitikus nyilvántartást;

· a kimenő számlák, vevő számlák nyilvántartása a Polgármesteri Hivatal feladata. A Polgármesteri Hivatal az intézmény részére átadja a készpénzfizetési számlatömböt, bevételi pénztárbizonylatot arra az esetre, ha helyszínen kell számlát kiállítani (pl. tanulmányi versenyek nevezési díja). A kiállított számla 1 példányával, valamint a bevétellel a teljesítést követően 3 napon belül köteles az intézmény a Polgármesteri Hivatal felé elszámolni. A többi követeléssel kapcsolatban az intézmény és a Polgármesteri Hivatal analitikus nyilvántartási kötelezettsége megoszlik, úgy, hogy az intézmény információt szolgáltat a követelések keletkezéséről, okáról, összegéről, stb. a Polgármesteri Hivatal számszaki munkájához;

· az ellátmánypénztárt működtető intézmény saját maga vezeti az analitikus nyilvántartásokat, így az illetményelőlegek tételes nyilvántartását, valamint a pénztárból egyéb elszámolásra kiadott előlegek nyilvántartását;

· az intézmény személyenkénti nyilvántartást vezet a személyi juttatásokról, saját gépkocsi hivatali célú felhasználásáról, a pedagógus továbbképzési támogatás felhasználásáról, a pedagógusok szakkönyv támogatásáról, a tanulók tankönyv hozzájárulásáról, az intézményi étkeztetéssel kapcsolatosan a tanulói (napközi, menza) és felnőtt étkezők nyilvántartásáról és gondoskodnak a havi elszámolásukról;

· az intézmény vezeti a tanulók részére szállított ingyenes tej átvételéről és kiosztásáról a nyilvántartást;

· az intézmény gondoskodik az intézmény üzemeltetéséről, ezen belül kiemelt feladata a tevékenység ellátásához szükséges irodaszer, nyomtatvány sokszorosítási anyagok, könyvek, folyóiratok, egyéb információhordozók, számítástechnikai eszközök, anyagok beszerzése, folyamatos intézményi működést biztosító közvetlen felhasználásra, illetve raktárra kerülő készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések;

· az intézmény gondoskodik a meglévő vagyontárgyak folyamatos, - eseti, illetve ütemterv szerinti – karbantartásáról, amennyiben van karbantartói feladatot ellátó munkavállalója, akkor a karbantartási szükségletet maga látja el, amennyiben nincs karbantartói feladatot ellátó munkavállalója, úgy a karbantartási szükségleteket havonta, a tárgy hó végével köteles jelezni a Polgármesteri Hivatal felé;

· a tárgyi eszközfelújítás feladatai közül az intézmény kötelessége, hogy jelezze, mely vagyontárgy, milyen mértékű felújításra szorul;

· a vagyonkezelés feladatai az ingatlan vagyon, az ingó vagyon, valamint a vagyon értékű jogok tekintetében jelentkeznek;

· az ingatlanvagyon esetében az intézmény vagyonkezelési joga a fenntartó önkormányzat vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló rendeletében meghatározott körre terjed ki;

· a pénzeszközökön kívüli egyéb ingó vagyon, valamint a vagyoni értékű jogok kezelésével kapcsolatos feladatok ellátására szintén az önkormányzat vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló rendelete irányadó.

Ezen megállapodás a ……………………………vonatkozik.

Ezen megállapodás az intézmény alapító okiratának melléklete. 

Kisvárda, 2011. december

…………………………………….

……………………………………..

 jegyző




intézmény vezető

A megállapodást a Kisvárdai ÖKT ……………………………ÖKT alapító okiratának elfogadásával egyidejűleg jóváhagyja.

Kisvárda, 2011. december

