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Iktatószám: SZ/612/9/2009
E l ő t e r j e s z t é s

A Képviselő-testület 2009. szeptember10-i ülésére, a Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat önállóan működő intézményei közötti megállapodás jóváhagyására

Tisztelt Képviselő-testület!

Az Állami Számvevőszék 2008. februárjában adta át az Önkormányzatnak a pénzügyi vizsgálatáról szóló  jegyzőkönyvet. Az általa felsorolt hiányosságok megszüntetésére 2008. szeptember 25-én a 291/2009. (IX. 25.) Kt. Határozattal jóváhagyott intézkedési terv szerint került sor. Elmaradt azonban az Önkormányzat Polgármesteri Hivatala(mint önállóan működő és gazdálkodó szerv)  és az önállóan működő intézmények  között a gazdálkodás végrehajtására vonatkozó megállapodás megkötése, melyet most szeretnénk pótolni.

A megállapodás tervezetét (legalább 3 féle változatban készült el) minden intézménnyel egyeztettük, az általuk felvetett kérdéseket megválaszoltuk, a hiányzó szabályokkal kiegészítettük. 

Kérem a T. Képviselő-testületet, hogy az alábbi határozati javaslat elfogadásával szíveskedjenek a megállapodás tervezetet jóváhagyni:

Határozati javaslat

Pécel Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Önkormányzat Polgármesteri Hivatala és az önállóan működő intézmények - Pécel Város Egyesített Gyermekintézményei , Ráday Gimnázium, Petőfi Sándor Általános Iskola, Szemere Pál Általános Iskola, Pécel Városi Egészségügyi Szolgálat,  Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat, Lázár Ervin Városi Könyvtár, Városi Zeneiskola - közötti, mellékelt megállapodás tervezetet jóváhagyja, és felhatalmazza a  polgármestert, valamennyi intézmény vezetővel együtt történő aláírásra.

.

Határidő: 2009. szeptember 30.

Felelős:  polgármester, jegyző

Pécel, 2009. augusztus 25.

     Dr. Benkovics Gyula

A döntéshez minősített többség szükséges SZMSZ 38. § (2) bek. t) pont

Az előterjesztést készítette: Mezei Csilla irodavezető

SZMSZ-nek való megfelelőséget ellenőrizte: Rimóczi Imre  irodavezető

Az előterjesztés ellen törvényességi kifogást nem emelek: Dr. Csizmadia Julianna jegyző

Az előterjesztésben foglaltakkal egyetértek: Dr. Kuszák Róbert alpolgármester 

M e g á l l a p o d á s

Amely létrejött Pécel Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala – mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, és az (intézmény neve, címe:  …………………………………………………………………, mint önállóan működő költségvetési szerv között a gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos munkamegosztásra és az előirányzatok feletti jogosultság gyakorlásának rendjére vonatkozóan.

Az önállóan működő költségvetési szervnek gazdasági szervezete nincs, ezért az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. Rendelet 17. §. (1) bekezdésében előírt gazdasági szervezeti feladatokat – Pécel Város Önkormányzat  …../……. sz. határozata alapján, az e megállapodásban felsorolt eltérésekkel – a Polgármesteri Hivatal látja el.

A GAZDÁLKODÁSI FELADATOK ÉS HATÁSKÖRÖK KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEK KÖZÖTTI MEGOSZTÁSA

Az együttműködés általános szempontjai 

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

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

3. A kötelezettségvállalási jogkört az intézményvezető saját hatáskörében gyakorolja, teljes körű felelősséggel tartozik az intézmény költségvetési előirányzatainak betartásáért. Saját nyilvántartási rendszerénél az önállóan működő intézmény vezetője a felelős, míg az egyéb pénzügyi információ-szolgáltatások tekintetében a Polgármesteri Hivatal.

I. Tervezés, előirányzat módosítása 

1. A költségvetés készítése

A Polgármesteri Hivatal feladatai:

· Iránymutatást ad az  önállóan működő költségvetési szervnek az elemi költségvetési javaslat elkészítéséhez, a Pénzügyminisztérium és a fenntartó által kiadott tervezési segédletnek megfelelően.

· Az összevont költségvetési javaslat elkészítése előtt egyeztetéseket végez az önállóan működő  intézményekkel.

· A z önállóan működő költségvetési szerv előirányzatait elkülönítetten kezeli.

· Összevont költségvetési javaslatot készít. 

Az ,önállóan működő  költségvetési szerv feladata:  

· elemi költségvetési tervezet készítése, adatszolgáltatás. 

· A személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok
, tervezéséhez  módosításához adatot szolgáltat  (jogszabályok miatti változások: soros előrelépés, jubileumi jutalom stb.) Az adatszolgáltatások alapján a Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény keretszámait. Az intézmény az elemi költségvetés készítésekor nem térhet el a Képviselő-testület által jóváhagyott kiemelt előirányzati keretétől, valamint a Polgármesteri Hivatal megadott tervezési irányelvektől. 

2. A költségvetés módosítása

Amennyiben az önállóan működő költségvetési szerv bevételeinek teljesítése várhatóan meghaladhatja
 a jóváhagyott előirányzatot,  a jogszabályi előírásoknak megfelelően az önállóan működő költségvetési szerv vezetője a Polgármesteri Hivatalnál kezdeményezi a bevételi előirányzatok módosítását. Amennyiben váratlan helyzet esetében valamely kiadási előirányzat várhatóan kevésnek bizonyulna, úgy vagy saját hatáskörben kezdeményezi az előirányzaton belüli átcsoportosítást, vagy ha lehetséges, kezdeményezi a Képviselő-testülettől pótelőirányzat megállapítását. Az előirányzat módosítását- az önállóan működő költségvetési szerv egyidejű tájékoztatásával – a Polgármesteri Hivatal a Képviselő-testületnél kezdeményezi. A kezdeményezett előírás módosításokra a Polgármesteri Hivatal tesz javaslatot a Képviselő-testületnek. 

Az önállóan működő költségvetési szerv kiadási előirányzatait nem lépheti túl: amennyiben rendkívüli kiadás teljesítésére lenne szükség, az intézményvezető köteles pótelőirányzat kéréssel fordulni a Polgármesteri Hivatal felé. A Polgármesteri Hivatal köteles a pótelőirányzat kérést a beérkezés utáni első testületi ülésen előterjeszteni. A Polgármesteri Hivatal nem teljesíthet olyan kiadást, amelynek fedezete a költségvetésben nem szerepel.

Amennyiben az előirányzatok módosítására az Országgyűlés vagy a Kormány intézkedése következtében kerül sor, az önkormányzat hivatala a költségvetési rendelet módosítását követően a végrehajtott módosításról tájékoztatja az önállóan működő  költségvetési szervet. 

Az előirányzatokon belüli átcsoportosítást az önállóan működő intézmény vezetője kezdeményezi a Polgármesteri Hivatalnál, az előirányzat módosítását a Hivatal Pénzügyi irodája végzi el. A kiemelt előirányzatokat (bér és járulékai, felújítási beruházási kiadások)  csak képviselő-testületi döntéssel lehet megváltoztatni. 

II- Előirányzat felhasználás

Az előirányzat felhasználással kapcsolatos feladatok az alábbiak szerint oszlanak meg az önállóan működő és gazdálkodó, valamint az önállóan működő költségvetési szervek között:

1. A személyi feltételek biztosítása (munkaerő-gazdálkodás) 

A Képviselő-testület által jóváhagyott létszámkereten belül a munkáltatói jogok gyakorlása – a külön szabályozott kifizetések és elszámolások kivételével – az önállóan működő  költségvetési szerv vezetőjének feladat- és hatásköre.

A közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés, a (kinevezési okirat, átsorolás, jogviszony megszüntetése, elszámoló-lap elkészítése és aláírása, az aláírt okiratok a Magyar Államkincstár (MÁK) Területi igazgatóságához történő továbbítása az önállóan működő intézmény feladata. A munkáltatói jogkör gyakorlója köteles a MÁK-hoz továbbított okiratok egy-egy másolati példányát a Polgármesteri Hivatal Szervezési iroda vezetőjének leadni. 

Kötelezettségvállaló: az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetője

Ellenjegyző: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezetője: a jegyző, vagy az általa felhatalmazott személy.
Személyi juttatásokkal kapcsolatos ügyintézés 

Az önállóan működő költségvetési szerv feladatai:

· a tárgyhónapot követő hónap 4. napjáig rendszeres jelentés elkészítése a szokásos módon és továbbítása a MÁK részére, a változó bérek számfejtéséhez szükséges adatokról, a munkából való távolmaradásról és a betegszabadság igénybevételéről,

· a munkáltató minden költségkihatással járó intézkedéséről (tanulmányi szerződések, továbbképzések, kiküldetések elrendelése, megbízási szerződések megkötése – ide értve a teljesítés igazolását is, tájékoztatás, a számfejtéshez kifizetéshez szükséges iratok havi rendszerességgel történő megküldése.

· A jelentés adatainak „IMI” rendszerben történő feldolgozása és továbbítása a MÁK Területi Igazgatósága felé, 

· A jubileumi jutalommal kapcsolatban a jogosultság megállapítása, annak átadása a számfejtés elvégzése miatt a Polgármesteri Hivatalnak, az  utalványozás. 

Kötelezettségvállaló: az önállóan működő költségvetési szerv vezetője

Érvényesítő: a Polgármesteri Hivatal- jogszabályban előírt képesítésű kijelölt dolgozója

Ellenjegyző: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezetője: jegyző,  vagy a jegyző által felhatalmazott személy.

A polgármesteri hivatal feladatai:

·  A nem központosított számfejtés körébe tartozó illetmények számfejtése, kifizetése (utalása),

· A bér felhasználás nyilvántartása, az adóigazolások elkészítése,

· A jubileumi jutalommal kapcsolatban a számfejtés, és a kifizetés. 

Érvényesítő: a Polgármesteri Hivatal- jogszabályban előírt képesítésű kijelölt dolgozója, 

Ellenjegyző: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezetője: jegyző, távollétében aljegyző,  Vagy az általa felhatalmazott személy.

2. A tárgyi feltételek biztosítása (dologi kiadások) , nyilvántartása 

Az önállóan működő  költségvetési szerv feladatai:  a működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosításával kapcsolatos gazdálkodási feladatok elvégzése (szerződéskötés, teljesítés, elszámolás, készletek nyilvántartása). Az önállóan működő költségvetési szerv vezetője – igazgató – jogosult és köteles ellenőrizni az önállóan működő költségvetési szerv költségvetésében jóváhagyott, de a Polgármesteri Hivatal hatáskörébe tartozó előirányzat felhasználást is. 

· Kisebb tételű irodaszerek, nyomtatványok, textíliák, takarító és tisztítószerek, egyéb kis értékű eszközök szükség szerinti beszerzése, 

· Ingatlanok, gépek, berendezések, eszközök kisebb (50.000.- Ft alatti) javításának, karbantartásának megrendelése, a teljesítés igazolása, az átutalással történő számla kiegyenlítése esetén a beérkezéstől számított 3 munkanapon belül annak továbbítása a Polgármesteri Hivatalhoz,

· Egyéb eseti szolgáltatások (továbbképzések, tűzoltó készülékek ellenőrzése, rovarirtás, kéményseprés stb. megrendelése, a teljesítés igazolására kijelölt személy által aláírt számla, az utalványozó aláírásával, 

· Készpénzes működési bevételek (ingatlan bérbeadása, intézményi infrastruktúra magáncélú igénybevétele, felesleges eszközök értékesítése  stb) 

· beszedése, szigorú számadású nyomtatvány másolat eljuttatása a Polgármesteri Hivatalba, a bevétel egyidejű befizetése mellett a Polgármesteri Hivatal házipénztárába, a nem készpénzes bevételek esetében a szerződés továbbítása a Polgármesteri Hivatalba.

· Ellátottak pénzbeli és természetbeni juttatásainak jogszabály szerinti kifizetése, átadása, valamint nyilvántartása,

· A működési célt szolgáló pályázatok benyújtásáról tájékoztatás,

· Kötelezettségvállalás nyilvántartása (Polgármesteri Hivatal feladatába tarozó közüzemi díjak kivételével)

· A készletek nyilvántartása,

· A leltározás elvégzése 

A polgármesteri hivatal feladatai

· A megküldött számlák kiegyenlítése, a bizonylatok feldolgozása

· A rendszeres közüzemi szolgáltatások (villany, víz és csatorna, gáz, telefon) megrendelése, szerződéskötés, a kiadás utalványozása, kifizetése, elszámolása,

· Tárgyi eszközök nyilvántartása 

Kötelezettségvállaló:  a Polgármesteri Hivatal feladatába tartozó közüzemi díjak kivételével az önállóan működő költségvetési szerv vezetője,

A kötelezettségvállalás ellenjegyző:  Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezetője (jegyző, aljegyző, vagy a jegyző által megbízott személy), 

Érvényesítő: a Polgármesteri Hivatal – jogszabályban előírt képesítésű – kijelölt dolgozója,

Utalványozó:  a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy, az önállóan  működő 

intézmény vezetője. 

Szakmai teljesítés igazolása: oktatási és nevelési feladatokkal összefüggően az önállóan működő költségvetési szerv vezetője, vagy az általa megbízott személy. A megbízásról az önállóen működő és gazdálkodó szerv vezetőjét értesíteni kell.

Beruházási, felújítási, és karbantartási kifizetéseknél a 2/2009. jegyzői utasításban foglaltak szerint kell eljárni. (A szakmai teljesítés igazolás, az érvényesítés és az ellenjegyzés rendjének szabályzata). 

Az oktatás közvetlen kiadásainak teljesítését az intézményvezető igazolja, vagy amennyiben megbízza helyettesét, vagy más személyt, arról az intézményvezető köteles értesíteni a Jegyzőt. 

Az utalvány ellenjegyzője: a jegyző, távollétében az aljegyző, vagy a jegyző által megbízott személy. 

A pénzügyi Iroda vezetőjének (vagy távollétében a helyettesének) minden megrendelőt ellenőriznie kell, hogy a fedezet rendelkezésre áll-e, A fedezet meglétét aláírásával  igazolja.

3. Beruházás, felújítás, a vagyon használata

Az önállóan működő költségvetési szerv beruházási, felújítási tevékenységet csak az Önkormányzat mindenkori költségvetési rendeletében és az önkormányzat vagyonáról és a gazdálkodás egyes szabályairól szóló rendeletben foglaltak szerint végezhet, ide értve azt az esetet is, amikor a beruházás, felújítás forrása pályázati pénzeszköz. 

     4. Készpénzkezeléssel kapcsolatos szabályok 

Az önállóan működő költségvetési szervnél házipénztár nem működik. A Polgármesteri Hivatal a pénzkezelési szabályzatban rögzített készpénzfelvételre jogosító bankkártyát biztosít az intézmény vezetőjének, aki személy szerint felelős a bankkártyán elindított készpénzfelvételért. A bankkártyáról indított készpénz felvételéről az Polgármesteri Hivatal értesítése kötelező, melyet előlegként kezel az önállóan működő és gazdálkodó  költségvetési szerv Házi Pénztára. Az önállóan működő költségvetési  szerv vezetője köteles  tárgy hó 28-ig az előleggel elszámolni, valamint a kiadási és bevételi bizonylatok eredeti példányát a Polgármesteri Hivatal könyvelésének átadni. A bankkártyáról felveendő készpénz összege egyszeri alkalommal nem haladhatja meg a 100.000.- Ft-ot. 

A készpénz felvétel korlátja  havonként …………….. Ft. 

A készpénz kímélése érdekében, amennyiben lehetőség van rá, előnyben kell részesíteni a bankkártyával történő kifizetést. A bankkártyáról készpénzt felvenni csak olyan vásárlások esetén lehet, ahol nincs mód a bankkártyás fizetésre.

Az intézmény az étkezési térítési díjakat minden hó második, és harmadik hétfőjén köteles beszedni.  Az intézmény  3 példányos készpénzfizetési számlát köteles kiállítani. A számlán a kibocsátó: Pécel Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala 2119. Pécel, Kossuth tér 1. 

Adószáma: 15391617-2-13, és a részben önállóan gazdálkodó intézmény nevét is fel kell tüntetni. A kiállított számlákból  egyet a  befizetőnek (szülőnek),  egyet az önállóan működő és gazdálkodó szervhez köteles az önállóan működő szerv eljuttatni, a beszedés napján   a Polgármesteri Hivatal  házi pénztárába  a beszedett díjat  befizetni. A Polgármesteri Hivatal  vezetője köteles az átvétel és a biztonságos elhelyezés miatt a házi pénztár hosszan tartó nyitva tartását elrendelni. 

A számlázó program segítségével ki kell nyomtatni a folyamatos sorszámozást igazoló listát és az azon szereplő összeg és a pénztári befizetés összegét havonta ellenőrizni kell megállapodást kötő feleknek.

Ehhez  az önállóan gazdálkodó szerv minden hónap 15-ig köteles könyvelési analitikát adni a a részben önálló intézmények vezetőinek, mellyel ellenőrizni tudják a terhelési és jóváírási összegek helyességét. 

Az önállóan működő szerv vezetője köteles a térítési díjak befizetésére pótnapot is elrendelni, amennyiben erre szükség van. Erről köteles az önállóan gazdálkodó szerv házi pénztárosát értesíteni. 

A térítési díjakra vonatkozó szabályokat a tandíj beszedésére is alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy a szociális étkeztetési díjakból származó bevételeket a gondozók minden héten pénteken kötelesek a Polgármesteri Hivatal házipénztárába befizetni.  

5. Könyvvezetés, beszámolás, adatszolgáltatás

Az önállóan működő költségvetési szerv vagyoni és pénzügyi helyzetével kapcsolatos könyvvezetési, valamint költségvetési beszámolóra vonatkozó kötelezettség, továbbá a gazdálkodással kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése a Polgármesteri Hivatal feladata. A feladat ellátása a Polgármesteri Hivatal számlarendje szerint történik. Az  önállóan működő költségvetési szerv köteles a feladat ellátásához szükséges adatokat a jogszabályban meghatározott, illetve a fenntartó vagy a Polgármesteri Hivatal által kért időpontban a feladatokat végző gazdasági szervezet rendelkezésére bocsátani.

A Polgármesteri Hivatal az önállóan működő költségvetési szerv költségvetésében jóváhagyott előirányzatok nyilvántartását, módosítását és felhasználását oly módon köteles vezetni, hogy abból bármikor megállapíthatók legyenek a költségvetési intézményre vonatkozó adatok. 

A Polgármesteri Hivatal  a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjének kérésére bármikor, de legalább negyedévente tájékoztatja az intézményt a bevételi és kiadási előirányzatok felhasználásáról, valamint a felügyeleti szerv – költségvetést érintő intézkedéséről. 

6. Egyebek

a.) Az önállóan működő költségvetési szerv az e megállapodásban nem szabályozott tevékenységeit saját hatáskörben látja el. A tevékenységek ellátáshoz kapcsolódó kötelezettségvállalás joga az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjét illeti meg. E tevékenységhez kapcsolódóan az olyan kötelezettségvállalás érvényességéhez, amely költségvetési forrás felhasználásával vagy önkormányzati vagyon használatával jár, a polgármester engedélye és az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjének (jegyző), vagy az általa megbízott személy)  ellenjegyzése szükséges.

b.) Az önállóan működő költségvetési szerv vezetője köteles mindazon nyilvántartások felfektetésére,  melyek jogszabály hatálya alá tartoznak:  az épület kulcsairól nyilvántartás, bélyegző nyilvántartás, a helyi sajátosságoknak megfelelő nyilvántartások. 

A megállapodásban foglaltakat a felek tudomásul veszik, és felelősségvállalás rendjéről szóló korábbi megállapodás az aláírást követően érvényét veszti.

A Képviselő-testület ezen megállapodást …… sz. határozatával ……….. hatállyal jóváhagyta.

Pécel, 2009.  ……………………hó … nap

…………………………………………                                      ……………………………………….………………………

 önállóan működő  szerv


önállóan működő és gazdálkodó szerv vezetője

      vezetője




                                  

………………………………………..

                                        

polgármester
�tervezéséhez,


�alaphelyzetben nem haladhatja meg,az AHTszerint az intézményvezető fegyelmi felelőssége a jóváhagyott előirányzatokon belül történő teljesítés, ha mégis akkor a rendkívüliségre hivatkozással indoklással, ellenőrzést követően kerülhet a képviselő testület elé.


�itt is kell ellenjegyző, belső szabályzat alapján
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