
Melléklet  ……………..számú önkormányzati határozathoz
MUNKAMEGOSZTÁSI  MEGÁLLAPODÁS 
mely létrejött az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban Áht.) és annak végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 10. § értelmében – fenntartói jóváhagyással – a Tárnoki Polgármesteri Hivatal székhelye: 2461 Tárnok, Dózsa György út 150-152. (továbbiakban Polgármesteri Hivatal), mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv és az Önkormányzat hozzákapcsolt

Mesevár Óvoda székhelye: 2461 Tárnok, Templom utca 14. gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban: intézmény) között a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről.

Az önkormányzat által jóváhagyott 186/2012. (XII.20.) számú önkormányzati határozattal elfogadott, többször módosított, hatályos egységes alapító okirata alapján a Hivatal látja el a hozzárendelt gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági tevékenységét, továbbá a nyilvántartási, bonyolítási és adatszolgáltatási feladatokat.

I. 
A munkamegosztás és felelősségvállalás szabályai

1. 
A munkamegosztási megállapodást megalapozó alapvető jogszabályok

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény,

· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,

· az államháztartás számviteléről szóló 4/2013.(I. 11.) Korm. rendelet,

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról,

· az önkormányzat tárgyévi költségvetési rendelete.

2.
A munkamegosztás általános szabályai

a.) Általános szabályok

· A Polgármesteri Hivatal és a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények a költségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, előirányzat-felhasználással, pénzellátással, kötelezettségvállalással, az utalványozással, az analitikus nyilvántartások, gazdálkodási jogkörök ellátásával, a számvitellel, az információszolgáltatással, beszámolással, eszközgazdálkodással kapcsolatos feladatainak ellátását e megállapodás szabályai szerint kötelesek ellátni, figyelembe véve az Polgármesteri Hivatal által elkészített pénzügyi- és számviteli szabályzatokban – az önállóan működő költségvetési intézményekre kiterjesztett - rögzítetteket, különös tekintettel a folyamatba épített előzetes-utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) szabályait.

· A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a belső ellenőrzést a Polgármesteri Hivatal vezetője koordinálja, az intézményvezetők feladata a külső ellenőrzések javaslatai alapján az intézkedési tervet elkészíteni és végrehajtani.

· A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervként való besorolás az intézmény szakmai önállóságát nem érinti. Ennek értelmében e megállapodás kizárólag a meghatározott gazdálkodási feladatok ellátására vonatkoztatható.

b.) Tárnoki Polgármesteri Hivatal ellátja:

· a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatásokkal, adóbevallásokkal kapcsolatos feladatokat;
· az intézmény vezetője által vállalat kötelezettségek ellenjegyzését;
· az érvényesítés, utalvány ellenjegyzés, bérszámfejtés és pénzügyi teljesítés feladatait; (Az Ávr. 9.§ (1) alapján a Polgármesteri Hivatal a gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv e megállapodásban meghatározott költségvetési keretei terhére kötelezettséget vállalhat és igazolja annak szakmai teljesítését.)
c.) A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény ellátja:

· Az éves költségvetésében biztosított előirányzatok tekintetében a kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási, utalványozási feladatokat e megállapodásban foglaltak szerint.
· A megállapodásban rögzített előirányzat tervezési, adatszolgáltatási, jelentési feladatait.

· Az intézmény munkaügyi és személyügyi feladatait.
3.
Gazdálkodási feladatok ellátásáért való felelősség megosztása

a) A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv vezetője felelős az általa ellátott gazdálkodási részfeladatok végrehajtásáért, az adatszolgáltatások megbízhatóságáért, a mindenkori költségvetési előirányzatok betartásáért, a hatékonyság, gazdaságosság és eredményesség megvalósításáért.

b) A Polgármesteri Hivatal vezetője felelős a munkamegosztásban meghatározott feladatok végrehajtásának megszervezéséért, a jogkörébe tartozó feladatok előírásszerű végrehajtásáért, a mindenkori költségvetési előirányzatok betartásának ellenőrzéséért.

c) A feladatellátás megszervezése, szabályszerű vitele a Polgármesteri Hivatal és az intézmény vezetőjének közös felelőssége.

d) A Polgármesteri Hivatal vezetője vagy írásbeli megbízása alapján megbízottja jogosult e megállapodás alapján az intézmény feladatául megjelölt kérdésekben a jogszabályi előírások érvényre juttatása érdekében eljárni és az intézmény gazdálkodási tevékenységét ellenőrizni. E körben jogosult a Polgármesteri Hivatal útján a felügyeleti szervnél kezdeményezni a személyi jellegű juttatások és a saját hatáskörébe utalt beszerzési előirányzat feletti jogosultság visszavonását, illetve korlátozását kezdeményezni.

4.  Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság (kötelezettségvállalás) megosztása


Az Önkormányzat költségvetési rendelete, illetve annak mellékletei elkülönítetten tartalmazza a gazdasági szervezettel rendelkező Polgármesteri Hivatal és a gazdasági szervezettel nem rendelkező Mesevár Óvoda költségvetését az Áht. és az Ávr. előírásainak megfelelő bontásban. 

Az intézmény költségvetése valamennyi – szakmai és nem szakmai - előirányzatot tartalmazza, melyek felett az intézmény és a Polgármesteri Hivatal az alábbiak szerint rendelkezik:

a) A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény vállal kötelezettséget és igazol teljesítést és kezdeményez előirányzat átcsoportosítást a költségvetésében szereplő alábbi előirányzatok terhére:
· a személyi juttatások kiemelt előirányzaton tervezett részelőirányzatokra azzal, hogy a jutalomra biztosított részelőirányzat felhasználása polgármesteri engedélyhez kötött;

· dologi kiadások 
· Gépek, berendezések és felszerelések felújítása 

· Felhalmozási  kiadások közül az alábbi részelőirányzatok terhére:

· Gépek, berendezések és felszerelések vásárlása, létesítése 

· kis értékű tárgyi eszközök beszerzése
· Bevételi előirányzatok közül az egyéb bevételekre és támogatásokra.

b) A Polgármesteri Hivatal, mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv alábbiakban felsorolt költségvetési részelőirányzatai terhére vállal kötelezettséget, igazol teljesítést, valamint kezdeményezi előirányzat módosítását:

· személyi juttatáshoz kapcsolódó munkaadói járulékok és közterhek 
· dologi kiadások ÁFA befizetési kötelezettségre
· felhalmozási kiadások ÁFA befizetési kötelezettségére
· Bevételi előirányzatok közül a jogszabályon alapuló intézményi bevételek bevételekre és támogatásokra (állami normatív, állami támogatás, intézményi saját bevétel) 
c) A Polgármesteri Hivatal és az önállóan működő költségvetési szerv előirányzat felhasználását meghatározó egyéb szabályok:

A vásárolt élelmezés és élelmiszer beszerzés valamint azok általános forgalmi adója előirányzatának módosítására az 

· Ellátottak étkezés térítési díja

· Ellátottak gondozási díja

· Vendégétkezők térítési díja

· Alkalmazottak étkezési térítési díja

bevételi előirányzatok teljesülésének megfelelően a Polgármesteri Hivatal tesz módosítási javaslatot az önkormányzat költségvetési rendeletében foglaltak figyelembe vételével, és erről értesíti az intézmény vezetőjét.
A gazdálkodás hatékonyságának, gazdaságosságának és eredményességének javítása érdekében az HIVATAL és a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény vezetője köteles együttműködni. 
5.)
Utalványozás

Utalványozásra a kötelezettségvállalás rendjéről szóló Szabályzatban (továbbiakban: Szabályzat) meghatározottak az irányadók.
a.) A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmény teljesítés igazol és utalványoz az alábbi előirányzatok terhére:

· a nem rendszeres személyi juttatások 
· dologi kiadások 
· Gépek, berendezések és felszerelések karbantartás

· Felhalmozási kiadások
· Gépek, berendezések és felszerelések vásárlása, létesítése 

· kis értékű tárgyi eszközök beszerzése
Az intézmény vezetője, vagy jelen megállapodás 1. számú mellékletében megjelölt személy, az utalási napokat megelőzően köteles a Polgármesteri Hivatalban utalványozni a kiadási és bevételi bizonylatokat.

b.) A Polgármesteri Hivatal, mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv teljesítés igazol és utalványoz az alábbi előirányzatok terhére
· a rendszeres személyi juttatások 
· a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatáshoz kapcsolódó munkaadói járulékok és közterhek 
· dologi kiadások közül 
- dologi kiadások ÁFA befizetési kötelezettsége

- felhalmozási kiadások ÁFA befizetési kötelezettsége
· Bevételi előirányzatok közül az állami normatíva, állami támogatás, jogszabályon vagy szerződésen alapuló rendszeres intézményi bevétel
6.) Bevételi előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság megosztása

Az intézmény költségvetésében nem tervezett többletbevételeinek felhasználásról az intézmény vezetője rendelkezik az Áht-ban, az Ávr-ben és az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározottak figyelembe vételével.

II. 
A költségvetés tervezés és végrehajtás folyamata

1.) A költségvetés tervezése

a) Az intézmény az Önkormányzat költségvetésének előkészítéséhez, az előirányzatok kialakításához az a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája felé adatot szolgáltat:

· a bevételekről,

· a gyermeklétszámról, az október 01-jei statisztika alapján

· a közalkalmazotti létszámról név, besorolási fokozat szerinti bontásban, az alapilletmény és a pótlékok megjelölésével,

· a jubileumi jutalmakról név és összeg megjelölésével,

· az egyéb személyi juttatásokról név és összeg megjelölésével, 

· a dologi kiadásokról tételesen,

· a kisértékű tárgyi eszköz kiadásokról tételesen,

· a felhalmozási célú kiadásokról tételesen,
· az intézmény adott évi költségvetését érintő szerződéses kötelezettségekről.

a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája által megadott szempontok alapján és formában.

b) Az intézmény vezetőjének feladata az elemi költségvetés tervezetének összeállítása és megküldése a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Irodája részére. 

c) Az elemi költségvetés összeállításához az HIVATAL az előző évi előirányzatokat és azok teljesülését tartalmazó pénzforgalmi jelentést az intézmény vezetőjének rendelkezésére bocsátja olyan időpontban, hogy az intézmény vezetője az elemi költségvetés tervezetét határidőre el tudja készíteni.

d) Az elemi költségvetés tervezetének szakmai egyeztetésén részt vesz:

a. polgármester,

b. intézményvezető,

c. Polgármesteri Hivatal vezetője,

d. Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának vezetője 

e. illetve az a.-.c pontokban megjelölt személyek helyettese, vagy az általuk megbízott személyek.

e) Az önállóan működő intézmény költségvetés tervezetének szakmai egyeztetéséhez a Polgármesteri Hivatal és az intézmény vezetője az alábbi kimutatásokat biztosítják:

· az intézmény előző évi eredeti és érvényes előirányzatát valamint azok teljesítését tartalmazó kimutatást;

· az intézményre vonatkozó több éves kötelezettségvállalást tartalmazó szerződéseket vagy azok összesítését tartalmazó táblázatot; 

· minden olyan iratot, amely az adott évi költségvetés végrehajtása szempontjából meghatározó adatot, információt tartalmaz. 

f) Az önkormányzat költségvetési rendeletének elfogadását követően a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája állítja össze az Ávr. 31/A. §-a szerinti elemi költségvetést az Intézmény bevételei és kiadásai tekintetében.  

2.) Költségvetési előirányzatok felhasználása

a) Az intézmény jelen megállapodásban meghatározott gazdálkodási keretek esetében gyakorolja az előirányzat módosítási és felhasználási jogokat és kötelezettségeket.

b) Az HIVATAL havi adatszolgáltatás útján folyamatosan, a tárgyhónapot követő hó 15-ig tájékoztatja az intézményt az

a. eredeti előirányzatról,

b. a módosított (érvényes) előirányzatról, valamint

c. a teljesítésről.

c) A tájékoztatás a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája által folyamatosan vezetett számviteli nyilvántartáson alapul. Az Iroda feladatát képezi a pontos, határidőre történő adatszolgáltatás annak érdekében, hogy a felelős gazdálkodás viteléhez szükséges információ az intézménynél biztosított legyen.

d) Az intézmény köteles folyamatosan figyelemmel kísérni az előirányzatok teljesítését, a kötelezettségvállalásokat és indokolt esetben intézkedést kezdeményez az előirányzat módosítására, átcsoportosításra.

3.) A költségvetési előirányzatok átcsoportosítása, módosítása

a) Az előirányzat-módosítási, az előirányzatok közötti átcsoportosítási igényt az intézmény kezdeményezi a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájánál. Az előirányzat módosítás illetve átcsoportosítás kezdeményezése történhet a Polgármesteri Hivatal részéről is, ehhez az intézmény vezetőjének írásbeli egyetértése szükséges. E kezdeményezések szükség szerint folyamatosan, de legalább negyedévente esedékesek, olyan időpontban, hogy az Önkormányzat költségvetési rendeletének módosítására sor kerülhessen. 

b) Az előirányzat-módosítás illetve előirányzat-átcsoportosítás történhet az intézményvezető saját hatáskörében valamint fenntartói hatáskörben.

c) Az előirányzat átcsoportosításának minden esetben kötelezettségvállaláshoz kell kapcsolódnia. 

d) A saját határkörű előirányzat átcsoportosítás – kiemelt előirányzaton belüli átcsoportosítás – kezdeményezése jelen megállapodás 2. sz. mellékletében szereplő „kötelezettségvállaló lap”-on történik. 

e) Amennyiben az előirányzat-átcsoportosításhoz a fenntartó engedélye szükséges – kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítás -, annak kezdeményezése jelen megállapodás 3. sz. mellékletében szereplő „előirányzat-átcsoportosítás iránti kérelem” nyomtatványon történik.  Fenntartói engedélyhez kötött előirányzat-átcsoportosítás esetén a fenntartó engedélye alapján kell elkészíteni az 2. sz. melléklet szerinti „kötelezettségvállaló lap”-ot, melyet ismételten nem kell megküldeni a Polgármesteri Hivatal szakirodáinak véleményezésre.

f) Az intézmény fenntartói hatáskörbe tartozó előirányzat módosítási kérelmét – többletfinanszírozás iránti igény – jelen megállapodás 4. sz. melléklete szerinti nyomtatványon juttatja el a Polgármesteri Hivatalba véleményezésre. A levélben minden esetben indokolni kell a többletfinanszírozás kérését. A többletfinanszírozásra vonatkozó javaslatot az Polgármesteri Hivatal Gazdasági Irodája készíti el és terjeszti elő jóváhagyásra.

g) Amennyiben a bevételek teljesítése (az étkezési díj kivételével) meghaladja az érvényes előirányzatot, az intézmény vezetője a Polgármesternél kezdeményezi a bevételi és kiadási előirányzatok módosítását. 5. sz. melléklet
h) A Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája vizsgálja a kezdeményezett átcsoportosítások és módosítások szabályszerűségét, a fedezet meglétét, gondoskodik azok összesítéséről, nyilvántartásba vételéről, sorszámozásáról. 

i) Az Önkormányzat által jóváhagyott előirányzat-módosításokról és előirányzat- átcsoportosításokról a Polgármesteri Hivatal értesíti az önállóan működő intézményt, és átvezeti a módosításokat.

j) Év végén a Polgármesteri Hivatal a saját és az intézmények előirányzat maradványának – személyi juttatás és járulékai, készletbeszerzés, szolgáltatás, intézményi többletbevétel, ÁFA – tekintetében a Polgármester engedélye alapján előirányzat-módosítást kezdeményez az intézmény költségvetésén belül és/vagy a hozzárendelt önállóan működő intézmények között. Ennek jóváhagyásáról tájékoztatja az intézményvezetőket.

III. 
Gazdálkodási jogkörök gyakorlása

1.) A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása, előirányzat-felhasználási terv

a) Az költségvetési szerv feladatainak célszerű, hatékony és eredményes ellátását (végrehajtását) szolgáló, jelen megállapodás I. pont 4) alpont a.) bekezdésében meghatározott kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalása (kötelezettségvállalás), vagy ilyen követelés – a bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő – előírása, az adott jogkörrel felhatalmazott költségvetési szerv vezetőjének vagy az általa megbízott személynek a hatáskörébe tartozik. 

b) Az intézmény költségvetésének terhére kötelezettségvállalásra – jelen megállapodásban foglaltak figyelembe vételével az intézmény vezetője, az Polgármesteri Hivatal vezetője és az általuk felhatalmazott személyek jogosultak. A kötelezettségvállalásra jogosult személyek nevét, beosztását, kötelezettségvállalási jogkörét, az általa vállalható kötelezettségvállalás értékhatárát és aláírás mintáját jelen megállapodás 1. sz. melléklet 1. pontja tartalmazza.

c) Az intézmény vezetőjének a kötelezettségvállalás előkészítése során – az önkormányzati gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok és az önkormányzat éves költségvetési rendeletének betartása mellett – törekednie kell a takarékosságra, az önkormányzat érdekeinek maradéktalan érvényesítésére.

d) A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia. Az előirányzat-felhasználási terv magában foglalja az eredeti előirányzatot, a saját hatáskörű és a fenntartó által jóváhagyott módosításokat és átcsoportosításokat tartalmazó érvényes előirányzatot és az adott időszakig megvalósult felhasználást.

e) Az előirányzat-felhasználási tervet az önállóan működő intézmény vezetője készíti el havi bontásban a hatáskörébe utalt előirányzatok tekintetében – figyelembe véve jelen munkamegosztási megállapodásban foglaltakat – és megküldi meg Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának.

f) A Polgármesteri Hivatal hatáskörébe utalt, illetve az intézményekkel kötött együttműködési megállapodásban foglalt előirányzatok tekintetében a Gazdasági és Pénzügyi Iroda az önállóan működő intézményekre összesítve készíti el az előirányzat felhasználási tervet havi bontásban.

g) Az előirányzat felhasználási tervet első ízben az önkormányzat költségvetési rendeletének elfogadását követően 15 munkanapon belül kell elkészíteni, beépítve az átmeneti finanszírozás időszaka alatti felhasználásokat is. 

h) Az előirányzat felhasználási tervet folyamatosan, de legalább az önkormányzat költségvetési rendeletének módosításához igazodóan kell aktualizálni és a módosított költségvetési rendelet elfogadását követő 10 munkanapon belül a 5. pont szerinti eljárásrend szerint kell megküldeni véleményezésre.

i) Az intézmény nevében kötelezettséget vállalni csak írásban lehet, kivéve a részelőirányzatok ellátmányból készpénzben fizetett, 50.000 forint egyedi értékhatár alatti beszerzéseinél. 
IV. A pénzellátás módja, a pénzkezelés

1. A kiadások teljesítése az Önkormányzat, a Polgármesteri Hivatal, illetve az intézmények elszámolási számlájáról átutalással, illetve az önállóan működő intézménynek kiadott ellátmány terhére készpénzes fizetési módon történik. A bevételek beszedése az elszámolási számlákon vagy az intézmények pénztárain keresztül realizálódik.

2. Az intézmény a költségvetési előirányzatok, illetve az átvett pénzeszközök és egyéb saját bevételek figyelembevételével előirányzat felhasználási tervet készít, melyet folyamatosan aktualizál, melyet megküld a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Irodája részére. A finanszírozási tervtől eltérő igényt szintén írásban jelzi a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Irodája felé.

3. Valamennyi banki műveletet a Polgármesteri Hivatal végzi a számlavezető pénzintézet által telepített terminálon keresztül.

4. Az intézmény – ide értve a tagintézményeket is – folyamatos működéséhez szükséges készpénzt házipénztári ellátmányként az Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája biztosítja. Az ellátmány összegét az Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája kötelezettségvállalásként tartja nyilván.

5. A készpénz-ellátmány felvételének és elszámolásának rendjét a Polgármesteri Hivatal által elkészített és az intézményekre kiterjesztett pénzkezelési szabályzat rögzíti, amelyet valamennyi intézménynek megismerési záradékkal kell ellátnia. 

V. A számviteli feladatok ellátása

1.) A főkönyvi könyvelés

a) Az intézmények pénzforgalmi kettős könyvelése a Polgármesteri Hivatal feladata. A kettős könyvelést a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája az erre a célra kifejlesztett, Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. számú törvény 114. §-a szerinti számítógépes program (továbbiakban: önkormányzati ASP rendszer) alkalmazásával végzi.

b) A Gazdasági és Pénzügyi Iroda a költségvetési szerv eredeti előirányzatának nyilvántartásait, azok módosításait és felhasználását oly módon köteles vezetni, hogy bármikor megállapítható legyen az intézményi gazdálkodás helyzete.

c) A számvitel bizonylatait a Polgármesteri Hivatal által meghatározott módon és időpontig biztosítja az intézmény. E szerint az elszámolásra átadott bizonylaton pontosan fel kell tüntetni a kiadás és bevétel jogcíméhez tartozó valamennyi adatot, beleértve a kormányzati funkciót, illetve szakfeladatot is.
d) A feldolgozást megelőzően a Gazdasági és Pénzügyi Iroda feladata a könyvelési bizonylatok előzetes ellenőrzése:

· alaki, tartalmi követelmények szerint,

· a költségvetés kiemelt előirányzatainak teljesítése szempontjából.

e) Az adatszolgáltatást a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája biztosítja a 4/2013 (I. 11.)  Kormányrendeletben meghatározottaknak megfelelően.
2.) Az analitikus nyilvántartások vezetése

a) A feladat ellátását a gazdálkodási jogkörök gyakorlására, az ésszerűségi szempontokra, továbbá a mérleg leltári alátámasztásának valóságnak megfelelő és teljes körű biztosítására figyelemmel kell megszervezni. A kialakított rendszer egyik legfontosabb alapeleme, hogy oda kell telepíteni a feladatot, ahol az információ keletkezik, illetve ahol a legkedvezőbb feltételek mellett végezhető.

b) Az analitikus nyilvántartások vezetésének rendje:

· az immateriális javak és tárgyi eszközök analitikus nyilvántartásának vezetése a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata az önkormányzati ASP rendszer Gazdálkodási szakrendszerében,
· a kis értékű tárgyi eszközök nyilvántartása az önkormányzati ASP rendszer Gazdálkodási szakrendszerében a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata
· a személyi használatra kiadott és leltári körzetenként nyilvántartott eszközök nyilvántartásának vezetése a Polgármesteri Hivatal és az intézmény leltárfelelőseinek feladata,

· a szakleltárok analitikus nyilvántartásának vezetése az intézmények feladata,

· a mennyiségi nyilvántartásban szereplő eszközök nyilvántartásának vezetése a Polgármesteri Hivatal és az intézmény leltárfelelőseinek feladata 
· a készletek (élelmiszer, tisztítószer, egyéb) nyilvántartásának vezetése az intézmény feladata,

· a valóságnak megfelelő, szabályszerű leltári érték megállapítása a Polgármesteri Hivatal és az intézmény közös felelőssége,

· követelések nyilvántartásának vezetése és azok legalább negyedévente történő egyeztetése az intézménnyel a Polgármesteri Hivatal feladata,

· a kötelezettségvállalások valamint a szerződések nyilvántartásának vezetése és azok legalább negyedévente történő egyeztetése az intézménnyel a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata. A kötelezettségvállalások nyilvántartását legalább az Ávr 56. §-ában meghatározott adattartalommal kell vezetni.

· aktív és passzív pénzügyi elszámolások nyilvántartásának vezetése az a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata, azok rendezése folyamatosan az intézménnyel történő egyeztetés alapján folyik,

· a létszám-, munkaügyi- és bérnyilvántartás a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata,

· az előirányzat változások nyilvántartásának vezetése és azok legalább negyedévente történő egyeztetése az intézmény és az Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának feladata,

· a Polgármesteri Hivatal és az intézmények pénzmaradványának önrevíziójával történő elszámolása az intézményekkel közösen történik,

· az információ-szolgáltatás, beszámolási kötelezettség a Polgármesteri Hivatal feladata.

· a különböző, nem a központosított bérszámfejtéshez kapcsolódó, Magyar Államkincstár által végzett adóbevallások elkészítése és elszámolása az Állami Adóhatóság felé a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának a feladata.

c) A normatív finanszírozás alapjául szolgáló nyilvántartások vezetése az intézmény feladata a vonatkozó előírások figyelembe vételével, az erről készült adatszolgáltatást Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája felé az intézmény vezetője biztosítja az iroda által kért adattartalommal. 

d) Az intézmény által pályázaton elnyert átvett pénzeszközök támogatók felé történő elszámolásáról az intézmény köteles gondoskodni. Mivel az elnyert pályázati pénzeszköz felhasználásában, elszámolásában adminisztratív módon a Polgármesteri Hivatal is részt vesz, ezért annak nyilvántartását egységes módon Polgármesteri Hivatal kezeli, és beszámolásáról is gondoskodik.

3.) A költségvetési beszámoló elkészítése

A beszámoló elkészítését a főkönyvi könyvelés adatai alapján a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája végzi. A mérleg összeállításához a Polgármesteri Hivatal által meghatározott módon az intézmény adatszolgáltatása - az a.) és b.) pontok szerint - szükséges.

Az adatszolgáltatási kör a Magyar Államkincstár és Hivatal előírásai szerint módosulhat.

VI.  Gazdálkodás területeire vonatkozó feladatmegosztás

1.) 
Működtetés

a) A saját szervezetének működésére vonatkozóan a Polgármesteri Hivatal és az intézmény külön-külön felelős. 

b) Az alapító okiratban előírt szakmai feladatok ellátásának biztosítása az intézmény feladata.

c)   Az intézmény az Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanokban végzi szakfeladatait, ezért költségvetése beruházási és felújítási előirányzatot nem tartalmaz. A felújítási és beruházási feladatokat az önkormányzat adott évi költségvetésében jóváhagyott településüzemeltetési, felújítási és beruházási feladatok alapján végzi el. Az intézményvezető a költségvetési év folyamán szükségessé váló felújítási és beruházási feladatokat köteles felmérni és jelezni az Önkormányzat felé. Amennyiben a felújítási és beruházási kiadások jóváhagyásra kerülnek, az intézményvezető feladata a végrehajtás érdekében történő lépések elvégzése. Az intézményvezető elsősorban a Tárnoki Köz-Ért Kft közreműködésével látja el a karbantartási, felújítási és beruházási feladatokat.

d)  Munkaügyi és bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatok

a. A közalkalmazottakat érintő munkaügyi és személyügyi rögzítési feladatokat (kinevezés, átsorolás, megszüntetés rögzítése) a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája végzi az intézményvezető döntése alapján a Magyar Államkincstár központosított illetmény-számfejtő rendszerében, a KIRA programban.
b. A MÁK az intézmények vonatkozásában számfejtési feladatokat csak a rendszeres személyi juttatások körében végez. 
c. A nem rendszeres személyi juttatások körébe tartozó kifizetések számfejtését az intézmény vezetőjének teljesítés igazolása alapján a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája végzi az állam által központilag biztosított bérszámfejtő programmal. 
d. A Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodájának feladata az intézményvezető által kiállított, jóváhagyott munkaügyi iratok feldolgozása, távolmaradási jelentés rögzítése. Ezeket az adatokat a feladattal megbízott köztisztviselő a MÁK felé a mindenkor hatályos előírások szerint szolgáltatja. 
e. A bérszámfejtéshez szükséges adatszolgáltatás az intézmény vezetőjének a feladata.

2.) Feladatok kiadási jogcímenként és bizonylattípusonként:

· Az intézményi létszám- és bérnyilvántartás vezetése és egyeztetése a könyvelési adatokkal az intézmény feladata.

· Nem rendszeres kifizetések: az intézménytől beérkező bizonylatok alapján a számfejtést egész hónapban a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája folyamatosan végzi.

· A megbízások teljesítésnek igazolása: az intézmény részéről a beküldési határidő a Polgármesteri Hivatal Gazdasági és Pénzügyi Irodája részére a tárgyhónapot követő első munkanap.

· Kifizetési határidő: minden hónap 5. napja. 

· Változóbér jelentés: beküldési határideje a tárgyhónapot követő első munkanap.
· Távolmaradás jelentése: az intézmények részéről a beküldési határidő a Polgármesteri Hivatal részére a tárgyhónapot követő első munkanap, MÁK felé a Hivatalnak leadási határideje minden hónap 8. napja.

· Munkaügyi iratok: intézmények részéről a beküldés folyamatos, HIVATAL részéről a MÁK felé – hogy a tárgyhavi számfejtésnél még figyelembe tudják venni a változást – minden hónap 8. napja.

A Polgármesteri Hivatal, illetve az intézmények valamennyi nem rendszeres kifizetést bankszámlára utalással, illetve azon munkavállalók esetében, akik nem rendelkeznek bankszámlával házi pénztárból vagy postai úton teljesíti.
3.) Kimenő számlák kiállítása, kintlévőségek nyilvántartása

Kimenő számlák kiállítására az intézmény nevében az intézményvezető, vagy az által írásban megbízott személy jogosult. A kimenő számlákat a Gazdasági és Pénzügyi Irodára legkésőbb kiállítást követő munkanapon le kell adni.
A kintlévőségek figyelése az intézmény feladata, a fizetési felszólításokat az intézmény küldi

ki a belső szabályzatában foglaltaknak megfelelően. 
VII. Záró rendelkezések

A megállapodást aláíró feleknek az együttműködés során minden esetben be kell tartaniuk a gazdálkodás szabályozására vonatkozó törvényeket, valamint a szakmai és önkormányzati rendelkezéseket, melyek változásairól a Polgármesteri Hivatal rendszeresen tájékoztatja az intézmények vezetőit.

A megállapodásban részt vevő intézményvezető anyagilag és erkölcsileg felel a saját intézménye feladatkörébe tartozó tevékenységeikért és e körben jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgáltatásokat bekérni, valamint ezen feladatok megvalósulását ellenőrizni.

Az intézmény belső ellenőrzéséről a Mötv. 119. § (3)-(6) bekezdése alapján a jegyző gondoskodik.

A megállapodást aláíró intézményvezető személyes együttműködésével is biztosítja a megállapodásban foglaltak érvényre jutását.

Jelen munkamegosztási megállapodást Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő testülete a ………………………………….önk. számú határozatával hagyta jóvá, a megállapodás a határozat kihirdetésével lép hatályba, egyidejűleg hatályon kívül helyezi a 84/2016. (V.26.) számú önkormányzati határozattal elfogadott megállapodást. 

Tárnok, 2018. ………………
_______________________
_______________________

Dr. Jenei-Kiss Gergely
Halmosné Liebhauser Szilvia 
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