Tiszaföldvár Város Önkormányzata Képviselő-testületének

............/……...(……...........) h a t á r o z a t a

a Városi Könyvtár, mint önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait ellátó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv kijelöléséről,

valamint a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről. 

Tiszaföldvár Város Önkormányzati képviselő-testülete kijelöli a Városi Könyvtár, mint önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait ellátó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek a Polgármesteri Hivatalt. 

A Képviselő-testület a Polgármesteri Hivatal és a Városi Könyvtár, mint önállóan működő költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét meghatározó együttműködési megállapodást jóváhagyja.

A határozat elfogadásával egyidejűleg a 162/2005.(V.26.) ÖKT. számú határozat hatályát veszti. 
EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS

a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

amely létrejött a Polgármesteri Hivatal, mint az önkormányzat  önállóan működő és gazdálkodó intézménye ( továbbiakban önállóan működő és gazdálkodó ), valamint a  Városi Könyvtár, mint az önkormányzat önállóan működő intézménye ( továbbiakban  önállóan működő ) között. Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. számú törvény  végrehajtására kiadott 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet és az önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági  feladatait ellátó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv kijelöléséről szóló és az önkormányzat intézményi együttműködésre vonatkozó  …………….. /2010.( …………… )  számú határozat alapján a következők szerint : 

I. Az együttműködés általános szempontjai

1.
Az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan gazdálkodó intézmények együttműködésének célja az, hogy a hatékony, szakszerű és ésszerűen takarékos intézményi gazdálkodás szervezeti feltételeit teremtse meg.

2.
Az együttműködés nem csorbíthatja az önállóan működő gazdálkodási, szakmai döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét.

3.
Mindazokat a gazdálkodási feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az önállóan működőnél nincsenek meg, köteles az önállóan működő és gazdálkodó ellátni.

4.
Az önállóan működő és gazdálkodó gazdasági szervezete útján biztosítja a szabályszerű, törvényes és ésszerű gazdálkodás feltételeit.

5.
A 4. pontban foglaltakat az önállóan működő és gazdálkodó elsősorban érvényesítési, ellenjegyzési jogkörének gyakorlásán keresztül és más a gazdasági folyamatokba beépített belső ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja. 

6.
A kötelezettségvállalási, a szakmai teljesítési és utalványozási jogkört az intézményvezető saját hatáskörében gyakorolja. 
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7.
Az önállóan működő és gazdálkodó köteles a kiemelt előirányzatokról intézményenkénti - azon belül szakfeladatonkénti - előirányzat-nyilvántartást naprakészen vezetni. 

8.
A kötelezettség-vállalás nyilvántartása mind az önállóan működő és gazdálkodónál, mind az önállóan működőnél azonos tartalommal, párhuzamosan történik. A nyilvántartás naprakészen mutatja a folyamatban lévő kötelezettség-vállalásokat, illetve ezek hó végi állományát, amit az önállóan működő és gazdálkodó az önállóan működővel zárást követően negyedévenként egyeztet.

9.
A számviteli ( főkönyvi ) könyvelést az önállóan működő és gazdálkodó vezeti, és gondoskodik arról, hogy a számvitelben kellően elkülönüljenek az intézmények gazdasági eseményei egymástól.

10.
A főkönyvi számlákhoz tartozó analitikus nyilvántartásokat ( létszám-, bér-, stb. adatokat ) önállóan működő és gazdálkodó által meghatározott formában az önállóan működő vezeti, és arról negyedévenként adatszolgáltatást teljesítenek az önállóan gazdálkodók számára. 

11.
Az önállóan működő az önállóan működő és gazdálkodó iránymutatása alapján éves leltárt készítenek és elvégzik a selejtezést. 

12.
A leltárértékelés az önállóan működő feladata, amely a nyilvántartások és tényleges készletek közötti eltérésekről kimutatást készít az önállóan működő és gazdálkodó számára.

13.
Az önállóan működő által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért saját nyilvántartási rendszerénél az önállóan működő intézmény vezetője, míg az egyéb pénzügyi információ-szolgáltatások tekintetében az önállóan működő és gazdálkodó vezetője a felelős.

14.
Az önállóan működő és gazdálkodó gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások eljussanak az önállóan működőhöz  és azok gyakorlati végrehajtását segíti.

15.
A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat az önállóan működő és az önállóan működő és gazdálkodó között úgynevezett számla átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, amelyből megállapítható, hogy a keletkezett  iratot ( bizonylatot ) melyik intézmény mikor és kinek adta át ügyintézés végett a másik intézménynek.

16.
Az önállóan működő bankszámlával nem rendelkezik, számára az önállóan működő és gazdálkodó részére megnyitott bankszámla áll rendelkezésre.

II. Az együttműködés területi, feladatai a gazdálkodás során

1. Az éves költségvetés tervezése


1.1.
Az önállóan működő és gazdálkodó az önállóan működővel együttműködve figyelemmel kíséri az éves költségvetés teljesítését és számításokat végez a következő évi intézményi előirányzatokra.


1.2.
Előkészíti a tárgyalást a jegyző és az önállóan működő intézményvezető között a költségvetési egyeztető tárgyalásra, a hatáskörében lévő információkat ehhez rendelkezésre bocsátja.


1.3.
Segíti az önállóan működő intézmény vezetője által felvázolt szakmai feladatok pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a meghatározását.
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1.4.
A költségvetési koncepcióban meghatározottak szerint kialakítja az önállóan működő intézmények költségvetési előirányzat kereteit. 


1.5.
Az önállóan működő és gazdálkodó a költségvetési rendelet megalkotása után intézményenként felfekteti az előirányzat-nyilvántartásokat szakfeladatonkénti, kiadásnemenkénti bontásban és ezt a párhuzamos vezetés végett egyezteti az önállóan működővel. 


1.6.
Az önállóan működő és gazdálkodó megszervezi az analitikus nyilvántartások az önállóan működőnél történő év eleji újranyitását, vagy azok további folyamatos vezetését.


1.7.
Az önállóan működő az önállóan működő és gazdálkodóval együttműködve folyamatosan figyelemmel kíséri a költségvetés teljesítését és a feladatok változásait, melynek figyelembevételével számításokat végez a költségvetési koncepció és a következő évi költségvetés megalapozásához.


1.8.
Az önállóan működő költségvetési koncepció alapján kialakított költségvetési előirányzatok keretein belül önállóan készíti el költségvetési javaslatát.

2. Az éves költségvetési előirányzatok felhasználása, megváltoztatása


2.1.
Az önállóan működő előirányzat felhasználása a költségvetésében jóváhagyott, kiemelt előirányzatokon belül önállóan, saját hatáskörben történik. 

Az önállóan működő előirányzat-felhasználási és előirányzat-módosítási hatáskörét önállóan gyakorolja és erről az önállóan működő és gazdálkodót folyamatosan tájékoztatja. 



2.1.1.
Előirányzat-felhasználás esetén megjelöli egyúttal azt a rovattételt, amely biztosítja az ugyancsak megjelölt előirányzat-túllépés fedezetét.



2.1.2.
Saját hatáskörben végrehajtott előirányzat-növelés esetében a megemelt kiadásnemet szakfeladatonként közli az önállóan működő és gazdálkodóval, és egyúttal megjelöli az emelés fedezetét is ( bevételi többlet teljesítése, vagy bevétel előírása ).



2.1.3.
A  kiemelt  előirányzatoknál  a  fedezet  mellett  a jogcímet is megjelöli. ( Jogszabályi, önkormányzati rendeletre, határozatra való hivatkozás ).


2.2.
Az önkormányzat által elrendelt előirányzat-módosítás végrehajtásáért az érintett intézményvezető és az önállóan működő és gazdálkodó vezetője együttesen felel.


2.3.
Az előirányzat-módosításról az önállóan működő és gazdálkodó tájékoztatja a jegyzőt mindazokban az esetekbe, amikor a képviselő-testület által jóváhagyott előirányzatokat érinti a módosítás.


2.4.
Az önállóan működő az önállóan működő és gazdálkodó segítségével elkészíti az intézményre vonatkozó előirányzat-felhasználási és likviditási tervet, amelyet az és során szükség szerint aktualizál.

3. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése


3.1.
A kötelezettségvállalások rendje



3.1.1.
Az intézményvezetők az áruvásárlásra, vagy szolgáltatás nyújtására irányuló megrendeléseiket ellenjegyzés végett megküldik az önállóan gazdálkodónak.
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A kísérő belső bizonylaton megjelölik azt a szakfeladatot, rovattételt, amelynek terhére majd a kifizetést teljesíteni kell





3.1.1.1.
Amennyiben a kötelezettség-vállalásra az önállóan gazdálkodó szerint nincs fedezet, " nem teljesíthető fedezethiány miatt " megjegyzéssel visszaküldi a részben önállóan gazdálkodó intézmény vezetőjének.




3.1.1.2.
Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi ( cégszerű aláírás ) és felvezeti saját kötelezettségvállalási nyilvántartásába.




3.1.1.3.
Az önállóan gazdálkodó és a 3.1.1.1. és 3.1.1.2. pontokban foglaltakról egy munkanapon belül nyilatkozik.



3.1.2.
A kötelezettségvállalások hó végi nem teljesült állományát az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő a tárgyhónapot követő hó 5-éig egyezteti.



3.1.3. 
A teljesült kötelezettség-vállalásról az utalványozás útján tájékoztatják az önállóan működők az önállóan működőt és gazdálkodót.


3.2. 
Érvényesítés 



3.2.1.
Az érvényesítést az önállóan működő és gazdálkodó írásban megbízott, megfelelő végzettségű és képesítésű dolgozója végzi, melynek során meggyőződik a be és kifizetések jogosságáról. 


3.3.
Az utalványozás rendje



3.3.1.
A közműdíjakat, a vásárolt termékeket és a szolgáltatásokat az önállóan működő szerv vezetője utalványozza. 




3.3.1.1.
Az önállóan működő intézményvezető folyamatosan gyakorolja utalványozási jogkörét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési határidőben megtörténhessenek. 




3.3.1.2.
Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendelvény felhasználásával történik. 




3.3.1.3.
Az utalványozott számlát átadó-átvevő könyvvel kell az önállóan működő és gazdálkodóhoz eljuttatni, amelyből ki kell tűnnie annak, hogy a számla a kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt, a számla számának, a teljesítés napjának, a kifizetés határidejének, összegének, az átadás időpontjának. 




3.3.1.4.
A számlát a kötelezettség-vállalás nyilvántartásával történt összevetés után az önállóan működő vezetője ellenjegyzi, és egyúttal intézkedik a kifizetés iránt. 




3.3.1.5.
Az utalványozott, felszerelt számlát az önállóan működő és gazdálkodó időrendi sorrendben tárolja. 


3.4.
Az ellenjegyzés rendje



3.4.1.
A kötelezettség-vállalás és utalványozás ellenjegyzésére az önállóan működő és gazdálkodó gazdasági vezetője jogosult.



3.4.2.
Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója a kötelezettség-vállalás ellenjegyzése előtt meggyőződik arról, hogy a szükséges fedezet ( amit megjelölt az önállóan működő ) rendelkezésre áll-e és nincs-e más akadálya a kötelezettség-vállalásnak.
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3.4.3.
Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban közli az önállóan működő gazdálkodó intézmény vezetőjével.



3.4.4.
Az utalványozás ellenjegyzése a kötelezettség-vállalás ellenjegyzésével azonos módon történik. Ha az utalványozás ellenjegyzője szabálytalanságot tapasztal, vagy nincs a kifizetésnek fedezete, megtagadja az ellenjegyzést, vagyis jelzi az utalványozónak, hogy nem jegyzi ellen a kifizetést. Ha az utalványozó ezek után is ragaszkodik a teljesítéshez, felvezeti az utalványra, hogy " az ellenjegyzés utasításra történt " és egyúttal írásban értesíti a polgármestert a részletes indokolás egyidejű kifejezésével.


3.5.
A kötelezettségvállalás ellenjegyzése és az utalványozás



3.5.1.
Az önállóan működő intézményvezető hetente egy alkalommal – meghatározott időpontban – benyújtja az esedékes kötelezettségvállalásokat ellenjegyzésre, valamint utalványozza az esedékes bevételek beszedését, a kiadások teljesítését. 




Az intézmény részére meghatározott nap : 

minden hét ………………………………




3.6.
A szakmai teljesítés igazolása



3.6.1.
A kiadás teljesítése előtt okmányok alapján az önállóan működő ellenőrzi, szakmailag igazolja azok jogosultságát, összegszerűségét, az ellenszolgáltatást is magába foglaló kötelezettségvállalás esetében annak teljesítését. 

4. A személyi juttatásokkal ( munkabérekkel ) és munkaerővel

való gazdálkodás ( bérgazdálkodás ) szabályai.


4.1.
Az önállóan működő intézmény vezetője önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorol. 


4.2.
Az önkormányzat képviselő-testülete által a költségvetési rendelettel jóváhagyott létszámkerettel az önállóan működő önállóan gazdálkodik. 


4.3.
Az önállóan működő tárgynegyedévet követő 5-ig tájékoztatja az önállóan működő és gazdálkodót a munkajogi és az átlagos statisztikai állományi létszám alakulásáról. 


4.4.
A havi előirányzatokhoz viszonyított teljesítésekről szakfeladatonként, a rendszeres személyi juttatások esetében kiadásnemenként, kulcsszám szerinti összesített létszám- és bérnyilvántartást vezet az önállóan működő, melyről negyedévenként adatot szolgáltat az önállóan működő és gazdálkodónak. 


4.5.
A személyi juttatások kiemelt előirányzatot érintő kötelezettségvállalást számfejtésre történő elküldés előtt az önállóan működő köteles ellenjegyeztetni az önállóan működő és gazdálkodó ellenjegyzői jogkört gyakorlójával. Az ellenjegyzési jogkör gyakorlása során az önállóan működő és gazdálkodó biztosítja, hogy a munkaerő- bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és az önkormányzat képviselő-testülete döntésének megfelelően történjen. 
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5. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje


5.1.
Az ingatlanokat az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló rendeletében foglaltak alapján az önállóan működő és gazdálkodó tartja nyilván. 

A tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását - ide értve a munkahelyeken használatban lévő készleteket, kisértékű tárgyi eszközöket is - az önállóan működők végzik. 

Ennek során a bevételezések, felhasználások és más csökkentések és növekedések alapbizonylatait kiállítják és folyamatosan egyeztetnek a főkönyvi könyveléssel és a saját intézményük különböző munkahelyeivel. 


5.2.
Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény vezetőjének az iránymutatása alapján az önállóan működő elvégzi az év végi leltárfelvételeket, a leltárak összesítését és kiértékelését.


5.3.
Az önállóan működő előkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak azok előírásszerű bizonylatolásáról.


5.4. 
A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a leltározási és leltárkészítési és a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzatában foglaltak szerint történik. 


5.5.


6. A készpénzkezelés rendje


6.1.
Az önállóan működő készpénzfizetéseinek teljesítése az önállóan működő és gazdálkodó házi pénztárában történik, a pénzkezelési szabályzatban foglaltak szerint. 

7. A felújítási, beruházási tevékenységek tervezése, bonyolítása


7.1.
Az önkormányzati intézmények éves felújítási terv alapján gazdálkodnak, ezekhez az intézmények műszaki és pénzügyi információkat szolgáltatnak.


7.2.
A felújítások és építési jellegű beruházások előkészítése, bonyolítása az önállóan működő és gazdálkodó szervezetének a feladatát képezi, ezekkel kapcsolatosan az önállóan működőnek gazdálkodási feladatai nincsenek.

8. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. számú törvény 121. §-ban, az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009(XII.19.) Kormányrendelet 155. §-ban, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI.26.) Kormányrendeletbe foglalt előírásokat figyelembe véve gondoskodni kell az önállóan működő és gazdálkodónál a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés ( továbbiakban : FEUVE ) maradéktalan megvalósításáról.
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A FEUVE feladatait a Polgármesteri Hivatal és az önállóan működő intézmény megosztva látja el, a gazdálkodással összefüggő szabályzatokban, és a munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően biztosítania kell : 

· a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv működésével kapcsolatosan;

· a FEUVE harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevételével. 

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok területén az intézményvezető a felelős : 

· A pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítéséért ( ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizetések dokumentumait is ).

· Az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzésért, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyásáért. 

Hatálybalépés

Ez az együttműködési megállapodás 2010. július 1-én lép hatályba, az abban foglaltakat ettől elkezdve kell alkalmazni.

( Borza Attila )                                                          (  Gyarmatiné Sajtos Brigitta )

              polgármester

 Erről értesülnek :

1./ Tiszaföldvár Város Intézményeinek vezetői Helyben,

2./ Tiszaföldvár Város Polgármestere Helyben,

3./ Tiszaföldvár Város Jegyzője Helyben,

4./ Polgármesteri Hivatal Pénzügyi és Adó Osztály Helyben,

5./ Polgármesteri Hivatal Szervezési, Személyzeti és Munkaügyi Osztály Helyben. 


( Borza Attila )
( Hajós Attiláné Dr. Szlama Katalin )


polgármester
címzetes főjegyző

