MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS (tervezet)

gazdasági szervezettel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó, valamint a gazdasági szervezettel nem rendelkező önállóan működő költségvetési szerv között gazdálkodási-, munkaügyi feladatok munkamegosztásának rendjére vonatkozóan

amely létrejött az önállóan működő és gazdálkodó Jászberény Város Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) 5100 Jászberény, Lehel Vezér tér. 18. (képviseli: Dr. Gottdiener Lajos jegyző) és 

a Jász Múzeum mint önállóan működő költségvetési szerv (továbbiakban: költségvetési szerv) 5100 Jászberény, Lehel Vezér tér. 18. (képviseli: Hortiné Dr. Bathó Edit igazgató) között az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben előírt kötelezettség alapján.

I. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS ÁLTALÁNOS SZEMPONTJAI

1. Az együttműködés célja: a hatékony, szakszerű és takarékos gazdálkodás szervezeti feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elsősorban érvényesítési, ellenjegyzési jogkörének gyakorlásán keresztül és más a gazdasági folyamatokba épített belső ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosít.

2. Az együttműködés nem csorbíthatja a költségvetési szerv szakmai, döntésjogi rendszerét, gazdálkodását, önálló jogi személyiségét és felelősségét.

3. A Hivatal a költségvetési szerv II. pontban meghatározott pénzügyi-gazdasági és munkaügyi feladatait látja el.

4. A Hivatal a gazdasági szervezetén keresztül biztosítja a szabályszerű, törvényes és ésszerű gazdálkodás feltételeit.

5. A Hivatal és a költségvetési szerv egymás rendelkezésére bocsátják azokat a dokumentumokat, információkat, melyek a feladataik ellátásához szükségesek.

6. A költségvetési szerv vezetője (intézményvezető) az intézményre vonatkozó II. pontban rögzített pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személy(eket) köteles kijelölni.

7. A Hivatal szervezeti felépítését és feladatát a szervezeti és működési szabályzatában rögzíti, ügyrendet készít, mely részletesen tartalmazza a Hivatal és a hozzá rendelt, önállóan működő költségvetéséi szervnél a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyeket, az ellátandó feladatokat, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás-, és jogkörét.

8. Az Önkormányzati szinten egységes számviteli rendszer megvalósítása érdekében a költségvetési szerv alkalmazza a Hivatal Számviteli Politikáját, valamint a pénzügyi gazdálkodási feladatait szabályzó egyéb szabályzatokat.

II. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS TERÜLETEI, FELADATOK A GAZDÁLKODÁS SORÁN

1. Az éves költségvetés tervezése

1.1. Évenként a költségvetési koncepció összeállítása előtt a Hivatal Közgazdasági Irodájának vezetője, és a költségvetési szerv vezetője (illetve gazdasági feladatokat ellátó munkatársa) részvételével megtartott szakmai egyeztetést követően a rendelkezésre álló központi és helyi információk alapján elkészítik a költségvetési szervre vonatkozó költségvetési koncepciót. 

1.2. A költségvetési törvény megjelenését követően az abban foglaltak, és az elfogadott koncepció alapján, a jegyző által megadott, korábban már egyeztetett tartalommal és formában a Hivatal illetékes munkatársa és a költségvetési szerv elkészíti az elemi költségvetési tervet. A költségvetési szerv az egyeztető tárgyalások megkezdése előtt 10 munkanappal megküldi az elemi költségvetési tervet a Hivatal Közgazdasági Iroda vezetője számára, aki szakmai szempontok szerint ellenőrzi azokat.

1.3. Egyeztető tárgyalásra a költségvetési szerv a megadott szempontok alapján összeállított, ellenőrzött elemi költségvetéssel együtt a felmerülő többlet igényt is külön kimutatásban benyújtja.

1.4. Az egyeztető tárgyaláson a költségvetési szerv vezetője (ha a költségvetési szerv a gazdasági feladatok ellátására ügyintézővel is rendelkezik, azzal együtt) vesz részt.

1.5. A Hivatal Közgazdasági Iroda vezetője legkésőbb a költségvetési rendelettervezet Képviselő-testület elé terjesztését megelőzően elkészíti a költségvetési szerv elemi költségvetését.

1.6. Elemi költségvetés magában foglalja

1.6.1. kiadási és bevételi előirányzatokat szakfeladatonkénti bontásban, kiadásnemenkénti részletezettségben, részletező számításokkal, rövid szöveges indoklással

1.6.2. a személyi juttatások részelőirányzatai közül a rendszeresen előforduló juttatásokat jogcím szerinti bontásban, az egyéb juttatásokat szöveges indoklással

1.6.3. a szakfeladatoknak az irányadó részletezését

1.6.4. az összesítő táblázatot.

2. Előirányzatok felhasználása

2.1. A költségvetési szerv a jóváhagyott előirányzaton belül gazdálkodik, a gazdálkodás során előzetes egyeztetés nélkül az irányító szerv által meghatározott egyes részelőirányzatok esetében nem térhet el az engedélyezettől, a Képviselő-testület által jóváhagyott, kiemelt előirányzatok nem léphetők túl, és ha nem teljesülnek, nem csökkenthetők intézményi hatáskörben.

2.2. Ha a költségvetési szerv bevételi többlete lehetővé, illetve az indokolt kiadások növekedése szükségessé teszi, a Hivatal által meghatározott formában, dokumentumokkal alátámasztva az előterjesztés postázása előtt egyeztetett időpontban a Hivatal Közgazdasági Iroda vezetőjénél a költségvetési szerv vezetője kezdeményezi a jóváhagyott kiemelt előirányzatának módosítását.

2.3. A költségvetési szerv saját hatáskörben végrehajtott kiemelt előirányzaton belüli módosítását írásban, dokumentumokkal alátámasztva megküldi a Hivatal Kincstári Iroda vezetője részére, az ezzel kapcsolatos egyeztetést követően.

2.4. A Hivatal Kincstári Irodájának illetékes munkatársa a meghatározott formában és tartalommal az előirányzatokról és annak felhasználásáról nyilvántartást vezet.

2.5. A Képviselő-testület által jóváhagyott előirányzat-módosítás végrehajtásáért a költségvetési szerv vezetője felelős.

2.6. A Hivatal illetékes munkatársai (Kincstári Iroda és Közgazdasági Iroda) és a költségvetési szerv együttműködve figyelemmel kíséri az éves költségvetés teljesítését, számításokat, felméréseket készít a következő évi előirányzatok vonatkozásában.

2.7. A költségvetési szerv kötelezettségvállalással terhelt és szabad pénzmaradványát a Hivatal belső ellenőre útján a beszámoló készítést megelőzően felülvizsgálja, ennek érdekében a Hivatal, illetve az önállóan működő költségvetési szerv pénzmaradványát megállapító dokumentációt a tárgyévet követő év január 31. napjáig ellenőrzésre megküldi a belső ellenőrnek.

2.8. A tárgyévet követően a Képviselő-testület a zárszámadási rendeletével egyidejűleg tárgyalja és hagyja jóvá a pénzmaradványt.

3. Felelősségvállalás

3.1. A kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott személy gyakorolja. A kötelezettségvállalás során az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, az áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve teljesítés után a megállapodás szerinti ellenérték kifizetésre kerül.

3.2. A pénzügyi ellenjegyzésre jogosultaknak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződniük arról, hogy a kötelezettségvállalás teljesítéséhez szükséges fedezet rendelkezésre áll, és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat, valamint a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó vizsgálat megtörtént. Ellenjegyzésre jogosultak: Közgazdasági Iroda vezetője, Kincstári Iroda vezetője.

3.3. A teljesítés szakmai igazolása a kiadások elrendelése előtt történik. Az adott gazdasági eseményt ellenőrizni kell, hogy a kötelezettségvállalás dokumentumában vállalt kötelezettségek teljesítése megfelelő-e és megalapozza-e a kiadások teljesítését. Szakmai teljesítésigazolásra az intézményvezető, vagy az általa írásban meghatalmazott munkatárs jogosult.

3.4. Az érvényesítés a Hivatalnál történik. A szakmai teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az alaki követelményeket betartották-e. Érvényesítést a Hivatal arra jogosult köztisztviselői végzik.

3.5. Az utalványozás a Forrás SQL ügyviteli rendszer által előállított utalványrendelet felhasználásával történik. Utalványozásra a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott munkatárs jogosult.

3.6. A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, valamint az érvényesítés

feladatainak eljárásrendjét Jászberény Város Polgármesteri Hivatala vonatkozó szabályzata tartalmazza.

4. FEUVE

4.1. A költségvetési szerv vezetője gondoskodik a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés kialakításáról, a hatékony működtetéséről, fejlesztéséről, valamint a Hivatal közreműködésével köteles elkészíteni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési-pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírását is tartalmazza.

4.2. A költségvetési szerv vezetője a Hivatal közreműködésével köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, melyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat. A belső ellenőr ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében.

4.3. A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek. alapján a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.
4.4. A költségvetési szervnél a Hivatal belső ellenőre vizsgálja és értékeli a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési (FEUVE) rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint a FEUVE rendszerek javítása, és továbbfejlesztése érdekében megállapításokat, ajánlásokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készít.

4.5. A költségvetési szerv belső ellenőrzését, annak a vezetőjével, és a Hivatal Közgazdasági Iroda vezetőjével, valamint Kincstári Iroda vezetőjével egyeztetett ellenőrzési terv szerint a Hivatal belső ellenőre látja el.

5. A személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai

5.1. A költségvetési szerv önálló bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik. E jogkörben kötelezettséget vállal, munkáltatói jogokat gyakorol, jogszabály szerint módosíthatja a részelőirányzatát, a költségvetés keretei között.

5.2. A költségvetési szerv nem rendszeres kifizetéseinek számfejtését a Hivatal Közgazdasági Irodája végzi. Az esetleges  változóbér feladásokat a  Közgazdasági Iroda vagy a Kincstári Iroda vezetője ellenjegyzi, ezért azt az intézmény a MÁK által megadott határidő előtt 5 munkanappal benyújtja a Hivatalhoz.

5.3. A költségvetési szerv a Képviselő-testület által a költségvetési rendeletben jóváhagyott létszámkerettel önállóan gazdálkodik.

5.4. A költségvetési szerv munkaügyi igazgatási feladatait a Hivatal látja el.

6. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje

6.1. A Hivatal Kincstári Irodája a költségvetési szerv esetében a Gazdasági Ügyrendben meghatározott formában köteles gondoskodni analitikus kötelezettségvállalás és előirányzat-felhasználás nyilvántartás vezetéséről, amelyekből megállapítható – a tárgyévben és az elkövetkező évekre vonatkozóan – az elkötelezettség mértéke és a fizetés esedékessége, valamint az előirányzat maradvány is.

6.2. A Hivatal az elemi költségvetés jóváhagyását követően költségvetési szervenként felfekteti az előirányzat-nyilvántartást, kiemelt előirányzatonként megszervezi a könyveléssel, költségvetéssel és egyéb pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások év eleji újranyitását és azok további folyamatos vezetését.

6.3. A Hivatal naprakészen vezeti a költségvetési szerv vonatkozásában a számviteli nyilvántartásokat, ellátja a könyvelési feladatokat.

6.4. A Hivatal vezeti a tárgyi eszközök és a kis értékű tárgyi eszközök nyilvántartását.

6.5. A készletek és anyagraktárak kezelése, analitikus nyilvántartása a költségvetési szerv feladata.

6.6. A Hivatal illetékes munkatársa a költségvetési szervvel együtt elkészíti a leltárértékelést, kimutatást készít a nyilvántartások és a tényleges készletek közötti eltérésekről.

6.7. A Hivatal illetékes munkatársa elvégzi az év végi leltárfelvitelt, közreműködik a leltárok összesítésében és kiértékelésében.

6.8. A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a Hivatal vonatkozó szabályzata alapján történik, ennek figyelembevételével a költségvetési szerv előkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok előírásszerű bizonylatolásáról.

6.9. A Hivatal illetékes munkatársa elkészíti a költségvetési szervre vonatkozóan benyújtandó adóbevallásokat. Az ÁFA alanyisággal rendelkező költségvetési szerv elektronikus bevallásait köteles a Hivatal a saját rendszerében rögzíteni és a bevallást önállóan teljesíteni.

6.10. A Hivatal Közgazdasági Irodája végzi a Magyar Államkincstár útján a feladatmutató alapján megállapított normatív hozzájárulások és támogatások előirányzatának igénylését, a lemondást illetve a pótlólagos igénybenyújtást, az ehhez szükséges mutatószám felméréseket a költségvetési szerv tartja nyilván és küldi meg a Hivatal közgazdasági iroda vezetője számára.

6.11. A felhasználási kötöttséggel kapott normatív támogatásokról a költségvetési szerv köteles nyilvántartást vezetni és a jogszabályi előírásoknak megfelelően bizonylatokkal alátámasztva a meghatározott határidőig elszámolni, melynek ellenőrzését a Hivatal belső ellenőrei végzik.

6.12. A Hivatal köteles a költségvetési szervek részére a szakmai jelentési kötelezettségük teljesítéséhez az általa kezelt adatokat, információkat átadni.

6.13. A költségvetési szerv az általa készített és benyújtott pályázatokból, támogatási igénylésekből köteles a benyújtással egyidejűleg egy példányt a Hivatal Kincstári Irodájára benyújtani. A Hivatal illetékes munkatársa szerzi be a pályázatokhoz csatolandó igazolásokat (NAV,. stb.).

6.14. A költségvetési szerv nyugtát illetve csak készpénzfizetési számlát állíthat ki a múzeumi belépődíjakról és az esetleges helyiségbérleti díjakról. Ebben az esetben a számla második példányát átadja a Hivatal illetékes munkatársának. Minden más esetben a Hivatal számlázza a költségvetési szerv értékesítéseit és szolgáltatásait, és a kimenő számlákról nyilvántartást vezet. 

6.15. A Hivatal feladata a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása.

7. A pénzkezelés, pénzellátás rendje

7.1. A költségvetési szerv felméri pénzeszköz szükségletét és a tervezett igénybevételt megelőző 3 nappal előre jelzi pénzigényét a Hivatal felé, amely köteles biztosítani a költségvetési szerv pénzigényét, és elkülönítetten kezelni a pénzforgalmát.

7.2. A kisebb kifizetések teljesítésére a költségvetési szerv készpénzellátmányt kap, amelyet a pénz- és értékkezelési szabályzat alapján az ott szabályozott mértékben és az abban szabályozott bizonylatok felhasználásával költhetnek el. 

7.3. A készpénz-forgalomról az ellátmány feltöltésekor számlákkal a megjelölt határidőn belül, de legkésőbb a felvételt követő 30. napon elszámol a Hivatal felé és újabb ellátmány felvételére csak az elszámolás után van lehetőség.

7.4. A készpénzkifizetések szabályszerűségéért a költségvetési szerv intézményvezetője a felelős, és a pénzkezelési szabályzatban rögzítettek szerint gondoskodik egyúttal a pénz biztonságos szállításáról, tárolásáról.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatók, ezért a költségvetési szerv köteles azokat az Önkormányzat által vezetett számlára feladni a beszedést követő 5 munkanapon belül.

7.6. A készpénzkezelés egyéb szabályait a Jászberény Város Polgármesteri Hivatalának Pénzkezelési szabályzata tartalmazza.

7.7. A Hivatal önálló bankszámlát nyit a költségvetési szerv számára. A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggő bankszámla feletti rendelkezési jogosultság a Polgármesteri Hivatalt illeti. 
8. Beszámolási kötelezettség

8.1. Az Önkormányzat tárgynegyedévenként időközi mérlegjelentés, időközi költségvetési jelentés készítésére kötelezett. Ezen jelentéseket a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott időpontig kell a felügyeleti szervnek a Magyar Államkincstár Regionális Igazgatóságához megküldeni. A jelentéseket a Hivatal készíti el.

8.2. Az Önkormányzat tárgynegyedévenként beruházási-statisztikai jelentés készítésére kötelezett. Ezen jelentéseket a Hivatal készíti el és küldi meg a KSH Területi Igazgatóságához a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig.

8.3. Az Önkormányzat évközi féléves és éves beszámoló készítésére kötelezett, a költségvetési szerv intézményvezetője köteles az éves költségvetési beszámolóhoz szükséges saját szöveges indoklását a Hivatalhoz január 31. napjáig megküldeni. A költségvetési beszámoló szöveges indoklásában kell a Hivatalnak azokat a tényezőket ismertetni, melyek befolyásolták az ellátott alaptevékenységet, az előirányzatok tervezettől eltérő felhasználását, azokat a rendkívüli eseményeket, körülményeket, amelyek a költségvetési szervek pénzügyi-, vagyoni helyzetére hatással voltak.

8.4. A Hivatal éves és féléves költségvetési beszámolója a saját és a költségvetési szerv éves és féléves költségvetési beszámolóját összevontan tartalmazza.

9. Információáramlás, információszolgáltatás

9.1. A jogszabályokban elrendelt formában, gyakorisággal, és tartalommal az információszolgáltatási kötelezettség továbbítása, azt megelőzően az adategyeztetés a Hivatal feladata, azonban a költségvetési szerv köteles azon dokumentumokat, illetve nyilvántartásokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a Hivatal közös, összevont adatokat tartalmazó információ szolgáltatását.

9.2. A Hivatal és a költségvetési szerv közötti megállapodás alapja a megfelelő, teljeskörű információáramlás, melynek megvalósítása mindkét költségvetési szerv vezetőjének és munkatársainak kötelessége.

9.3. A hatékony információáramlás elősegítése érdekében a Hivatal és az intézmény közötti kapcsolattartás lehetőség szerint elektronikus formában vagy levél, telefon illetve fax útján történik.

9.4. A Hivatal illetékes munkatársa – az első tárgynegyedév kivételével – minden tárgyhót követő 10 munkanapon belül pénzforgalmi információt küld a költségvetési szervnek.

10. Vagyonkezelési, beruházási, felújítási, karbantartási, szállítási feladatok tervezése, bonyolítása

10.1 Az Önkormányzat vagyonát a jogszabályi előírásoknak megfelelően a Hivatal tartja nyilván. A költségvetési szerv a használatába adott vagyonnal kapcsolatos jogokat és kötelezettségeket az önkormányzati vagyonról szóló önkormányzati rendeletben foglaltak szerint köteles alkalmazni.

10.2 A költségvetési szerv feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi feladatok ellátása.

10.3 Az intézmény és a Hivatal közös feladata a használatába adott vagyon állagának folyamatos figyelése, építési, beruházási, felújítási és karbantartási igények összeállítása.

10.4 A költségvetési szerv gondoskodik a szakmai (építési beruházások és építési jellegű felújítások kivételével) beruházások és felújítások, valamint karbantartások teljes lebonyolításáról.

10.5 A tervezett építési beruházások, építési jellegű felújítások lebonyolítását a Hivatal a költségvetési szervvel együtt látja el.

10.6 A napi fenntartási, karbantartási munkákat a költségvetési szervnél alkalmazásban lévő karbantartó kapacitás mértékéig, a költségvetésen belül a költségvetési szerv végzi, karbantartó hiányában szolgáltatás megrendelésével tesz eleget karbantartási kötelezettségének.

10.7 A költségvetési szerv gondoskodik az intézményüzemeltetésről.

Hatálybalépés

A megállapodás 2013. január 1. napján lép hatályba, az abban foglaltakat ettől kezdve kell alkalmazni.

Jászberény, 2012. december ….

Polgármesteri Hivatal részéről: 



Költségvetési szerv részéről:

Dr. Szabó Tamás
Dr. Gottdiener Lajos
………………………………... .

polgármester 
jegyző 
intézményvezető

Jóváhagyó záradék

Jászberény Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 223/2012. (XII. 12.) határozatával a jelen Munkamegosztási Megállapodást jóváhagyta.

Jászberény, 2012. ………………………..

Dr. Szabó Tamás
Dr. Gottdiener Lajos

polgármester
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