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Melléklet a 168/2019. (IX. 26.) képviselő-testületi határozathoz:

MEGÁLLAPODÁS


amely létrejött a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjéről

– az államháztartásról szóló 2011.évi CXCV. törvény (továbbiakban Áht.) 10.§ (4a) bekezdése és a végrehajtására kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 9. § (5) és (5a) bekezdése alapján – egyrészről a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal (9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. KSH azonosító: 15805368-8411-325-18) mint a gazdálkodási feladatokat ellátó költségvetési szerv [továbbiakban: Hivatal] (képviseli: Dr. Zalán Gábor jegyző), másrészről a Chernel Kálmán Városi Könyvtár  (9730 Kőszeg, Várkör 35-37. KSH azonosító: 15574486-9101-322-18) [továbbiakban: Intézmény] (képviseli: Lajos Tiborné Intézményvezető) között az önkormányzat képviselő-testületének … /2019.(IX.        )  számú határozatával történő jóváhagyás szerint az alábbi feltételekkel:


I. AZ EGYÜTTMŐKÖDÉS ÁLTALÁNOS SZEMPONTJAI

A Hivatal összevontan – az Intézményre vonatkozóan is – az alábbi feladatok tekintetében végez tevékenységet:


1. normatívák igénylése,


2. költségvetés

3. előirányzat-felhasználás,


4. előirányzat módosítás,


5. pénzkezelés,


6. ellenjegyzés, érvényesítés,


7. számvitel – az analitikus nyilvántartások nélkül,


8. analitikus nyilvántartás,


9. információáramlás,


10. információszolgáltatás,


11. beszámolás,


12. vagyonkezelés.


Az egyes tevékenységek vonatkozásában a szervek e megállapodásban rögzítettek szerint látnak el feladatokat.


II. ÉVES KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSE


1. A normatíva igénylésének tekintetében


A Hivatal a Magyar Államkincstár megkeresése alapján a normatíva igénylésről az Intézmény rendelkezésére bocsátja azokat a dokumentumokat, információkat, amelyek alapján az Intézmény:


· a jogszabályi előírásoknak megfelelően kitölti a normatíva igénylőlapokat és a Hivatal felkérő levelében megjelölt határidőig megküldi adatszolgáltatásukat az előző igényléshez viszonyított adatok eltérésének indokolásával.


· az igényléseket megküldi Hivatal részére.

A Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály köteles a normatíva igényléseket az előírt határidőig megküldeni a Magyar Államkincstár Vas Megyei Igazgatósága felé.


2. A költségvetés elkészítése tekintetében


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


· kitölti a Hivatal által kért adatszolgáltatási táblákat a költségvetési garnitúra űrlapjain, valamint a bér tervezéséhez küldött adattáblákat,

· egyeztető lapon összesíti az adatszolgáltatási tábla megfelelő sorait,


· szöveges indokolást csatol,


· elkészíti a saját költségvetési terv javaslatát, a költségvetési tervezet összeállításához, illetve


· elkészíti az önkormányzat költségvetési rendeletében az Intézmény részére jóváhagyott (kiemelt és egyéb rögzített) előirányzatok szerint a saját részletes – elemi – költségvetését részletező kódonként, kormányzati funkció megjelöléssel, valamint önként vállalt és kötelező feladat szerinti bontásban.

2.1. Az Intézmény költségvetéssel összefüggő kérelmei


Az épület felújításával és beruházásokkal kapcsolatos intézményi kéréseket a Hivatal Városüzemeltetési Osztályára valamint a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályra is be kell nyújtani.


2.2. Határidők


· Az Intézmény legkésőbb tárgyév január 31-ig elkészíti költségvetési javaslatát.


· Az Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testületének az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 27/2013.(IX.27.) Önkormányzati Rendeletében foglaltak alapján a Hivatal megküldi a költségvetési tervezetet az illetékes Bizottságok részére.


2.3. Költségvetéssel kapcsolatos kötelező adatszolgáltatás


Az intézményi elemi költségvetéshez kapcsolódó Magyar Államkincstár felé teljesítendő kötelező adatszolgáltatást a mindenkori hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően és határidőben a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya végzi el.


III. ELŐIRÁNYZATOK KEZELÉSE


1. ELŐIRÁNYZATOK FELETTI RENDELKEZÉSI JOGOSULTSÁG


1.1.

Az Intézmény vezetője a működést, valamint a szakmai munkát biztosító intézményi elemi költségvetés - tartalék előirányzatai kivételével – előirányzat felett felhasználási jogosultsággal rendelkezik.


Az Intézményvezetőt az előirányzatok felhasználását illetően teljeskörű felelősség terheli.


Az Intézmény a költségvetésben a számukra meghatározott előirányzatokon kívül is felelősek az elemi (eredeti) költségvetésben részükre rendelkezésre bocsájtott bér, járulék, működési, felhalmozási célú előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mennyiségéért , mértékéért az elvárható takarékosság mellett. 


1.2.

A Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya integrált pénzügyi rendszerben vezeti nyilvántartását az intézményi előirányzatok illetve azok felhasználásának alakulásáról.


Az ASP rendszer KASZPER moduljához az Intézmény gazdálkodási feladataival  megbízott dolgozói részére a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályvezető hozzáférési jogosultságot biztosít. 


A modulban mind az aktuális előirányzat, mind pedig a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályára eljuttatott, felrögzített megrendelések, szerződések, illetve számlák láthatók.


A modulban felrögzített adatokat az Intézmény a saját nyilvántartásával legalább negyedévente összeveti.


Az egyeztetés megtörténtéről, valamint az esetleges eltérésről a negyedévet követő hó 10-ig írásbeli értesítést küld.


Az Intézményvezetők által jelzett eltérésekről a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály további öt munkanapon belül egyeztetést folytat. Az egyeztetést követő munkanapon az egyeztetésnek megfelelő nyilvántartásokat korrigálni kell.


2. KÖLTSÉGVETÉS MÓDOSÍTÁSA


A Képviselő-testület az Intézményhez kapcsolódó egyes kormányzati funkciók szerinti kiadási számait a költségvetési rendeletben határozza meg.


Az intézményi elemi költségvetéseket a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály az ASP nyilvántartó programjában rögzíti.


Az előirányzat módosítása, átcsoportosítása csak az adott költségvetési évben érvényesülhet.


A költségvetési bevételek a bevételi előirányzatokon felül is teljesíthetők.


Bevételi előirányzatok kizárólag azok túlteljesítése esetén növelhetők és a költségvetési bevételek tervezettől történő elmaradása esetén azokat csökkenteni kell.


A Képviselő-testület által megalkotott költségvetési rendelet módosítására háromféle formában kerülhet sor:


1. Kiadási főelőirányzatok közötti átcsoportosítás


A fő kiadási előirányzatok közötti átcsoportosítás esetében az önkormányzat költségvetési rendeletében jóváhagyott eredeti előirányzatok ( az egyes kormányzati funkciókon megállapított kiadási főelőirányzatok ) közötti előirányzat átcsoportosítások, illetve előirányzat módosítások Képviselő-testületi döntést igényelnek.


A költségvetés módosítása a költségvetés készítés rendjének megfelelően történik. Az Intézmény vezetője költségvetés módosítási igény felmerülése esetén arról írásbeli kérelmet küld a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály vezetője részére.


A Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály a felmerült igényeket összesíti, valamint elkészíti az előirányzat átcsoportosítására, illetve módosítására vonatkozó javaslatot, melyet továbbít a Polgármester felé. A költségvetés módosítását a Polgármester jóváhagyását követően elsőként a Képviselő-testület pénzügyi bizottsága tárgyalja. A pénzügyi bizottság álláspontja figyelembevételével a Polgármester a költségvetési módosítási javaslatát beterjeszti a Képviselő-testület felé. A Képviselő-testület dönt a költségvetési rendelet módosításáról, melyet a Hivatal 10 munkanapon belül (mérlegkészítéskor 60 nap) a nyilvántartásain keresztül köteles átvezetni.


A Képviselő-testület döntéséről a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály tájékoztatást küld az Intézmény részére. 


Az egyes kormányzati funkciók eredeti és módosított előirányzatairól a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály köteles analitikus nyilvántartást vezetni, amelyért a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályvezető felelős.


2. Az előirányzat-felhasználás


Az előirányzat-felhasználásról az Intézmény saját maga gondoskodik.


Az intézmény köteles elkészíteni a saját előirányzatai éves előirányzat-felhasználási ütemtervét, valamint a likviditási tervét. E tervet átadja a Hivatalnak a költségvetési tervezetével együtt.

(Az Intézmény által saját hatáskörben végrehajtott módosításokat ismertetni kell Hivatallal.)


A fejlesztések, felújítások előirányzatának felhasználási joga megilleti az Intézményt. Az előirányzat-felhasználás feltétele, hogy a fejlesztési, felújítási előirányzat szerepeljen az Intézmény  költségvetésében.


3. Előirányzat módosítás


Előirányzat módosítás a kiemelt előirányzatok között:


1. Költségvetés módosítására, a központosított előirányzatokon kívül a pályázatokból elnyert támogatások miatti módosítások átvezetésére a Hivatal jogosult.


2. A főelőirányzatok között az Önkormányzat költségvetési rendeletében foglaltak alapján lehet csak átcsoportosítást kezdeményezni.


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


1. Az Intézmény – az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságából kifolyólag – kiemelt előirányzaton belül átcsoportosíthat – a jogszabályok, és az önkormányzat éves költségvetési rendeletének előírásait is figyelembe véve.


2. Az Intézmény a képviselő-testület által részére jóváhagyott pénzmaradványt a zárszámadáskor elfogadottak alapján használhatja fel.

3. Az Intézmény a saját hatáskörben végrehajtandó előirányzat módosításáról tájékoztatja a Hivatalt.

4. A Hivatal az Intézmény saját hatáskörben végrehajtandó előirányzat módosítását átvezeti az összevont adatokat tartalmazó költségvetésen.


IV. KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS RENDJE 


1. INTÉZMÉNYI KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSOK


Alapvető rendező elv az államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011.(XII.31) Korm. rendeletben rögzített szabályozás, valamint a pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés és hatásköri rendjéről szóló Kőszeg Város Önkormányzatának szabályzata. 


Gazdálkodásért való felelősség:


A kötelezettségvállalás a költségvetés végrehajtására tett intézkedés, melynek során az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgáltatás, az áruszállítás megrendelésére. Egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesített szolgáltatás átvétele után az ellenértéket kiegyenlíti.


Kötelezettségvállalás alatt érteni kell továbbá a tárgyévi, illetőleg következő évi költségvetési fejlesztési támogatás terhére fizetési – vagy más teljesítési- kötelezettséggel járó intézkedést is. 


A Képviselő-testület által jóváhagyott éves költségvetés végrehajtása, az egyes kiadásnem tervszerű felhasználása a gazdálkodásra kijelölt felelősök (Intézményvezetők) munkáján keresztül realizálódik.  A pénzügyi és gazdálkodási osztály vezetője köteles gondoskodni arról, hogy a jogkör gyakorlói a részükre megállapított keretekről, illetve azok változásairól a legrövidebb időn belül írásban értesítést kapjanak. 


A kiadások teljesítésének jogosságát a felelőssége alá tartozó kormányzati funkciók tekintetében az Intézményvezető igazolja. Az Intézményvezető feladata és kötelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgáló tevékenységhez szükséges tárgyi feltételrendszer biztosítása.


Az Intézményvezető kötelezettségvállalási jogkört gyakorol, amelybe érteni kell a szerződéskötés és a megrendelés kibocsátásának jogát is.


Az Intézményvezető


· munkáját úgy köteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénzügyi keret összhangja időben egybeessen. A keretekkel való gazdálkodás a szigorú takarékosság elveinek megfelelően történhet,

· a hatáskörébe utalt keretek betartásáért beszámolási kötelezettséggel tartozik. A kiadott kereten felül kötelezettségvállalást nem javasolhat,

· csak arra a kiadásnemre vállalhat kötelezettséget, vagy tehet javaslatot kötelezettség vállalásra, amely felett rendelkezéssel bír. A kiadott kereten felüli kötelezettségvállalás minden következménye a fedezetlen megrendelést kibocsátóra (kötelezettségvállalóra és annak ellenjegyzőjére) hárul,

· kötelezettségvállalását írásban köteles megtenni,

· fegyelmi felelősséggel tartozik a rendelkezésre bocsátott keret felhasználásáért,

· köteles időben jelezni a finanszírozási problémákat,

· jogköre át nem ruházható (kivéve: távollétében a helyettesítésére kijelölt személy),

· távolléte esetén az általa írásban kijelölt személy jogosult a gazdálkodási felelős hatáskörében eljárni, 


· felelős az általa kijelölt személy munkavégzéséért.

Az Intézmény és a kapcsolódó kormányzati funkciók tekintetében az éves költségvetésben tervezett kiadások teljesítésére az Intézményvezető vállalhat kötelezettséget. Bér és személyi kiadások vonatkozásában a kötelezettségvállalási hatáskör a munkáltatói jogokat gyakorló személyt illeti meg.


A költségvetési év kiadási előirányzatai terhére történő kötelezettségvállalás esetén a pénzügyi teljesítésnek legkésőbb a költségvetési év december 31-ig meg kell történnie.


A bevételek előírása az önkormányzat saját bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A bevételek előírására ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a kötelezettségvállalások teljesítésére.


Az Intézmény és a kormányzati funkciók tekintetében a kötelezettségvállalás, illetőleg a követelés előírása minden esetben csak írásban történhet az Intézmény vezetője vagy az általa írásban kijelölt személy aláírásával. A kijelölésről illetve annak megváltoztatásáról az Intézményvezető 2 munkanapon belül köteles írásban tájékoztatni a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályát.


Megrendelések kibocsátása, ellenjegyzés


Az Intézményvezető a megrendelést elkészíti és kötelezettségvállalóként aláírja.


Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően írásban lehet.


A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni.


Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályvezetője, illetve az általa írásban kijelölt munkatársa.


A jogkör gyakorlása során a pénzügyi ellenjegyző a következő ellenőrzési feladatokat köteles elvégezni:


· vezetik-e a kötelezettségvállalási nyilvántartást,


· tételenként ellenőrzi az adatok valódiságát, teljességét, számszaki egyezőségét,


· meg kell győződnie a szabad keretről,


· a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés várható időpontjában meg lesz-e a fedezete,


· a kötelezettségvállalás megfelel-e a formai követelményeknek.


A Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályvezető utasítására az Intézmény pénzügyi ügyintézője köteles a kötelezettségvállalást nyilvántartásba rögzíteni, s amennyiben nem áll rendelkezésre szabad keret, a kötelezettségvállalást köteles visszautasítani.


A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalónak kell kérnie. Az ellenjegyző a fenti feltételek teljesülése esetén azt a dokumentumokon aláírásával 3 munkanapon belül igazolja. Csak szabad (fel nem használt és még le nem kötött) keret terhére vállat kötelezettség ellenjegyezhető.


A megrendelésen fel kell tüntetni a kalkulált összeget, valamint a megrendelő aláírását,  majd azt a lekötött, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfelelő (az úgynevezett kötelezettségvállalási) analitikus nyilvántartásba fel kell vezetni. Az Intézményvezető távolléte estén az általa meghatalmazás alapján kijelölt személy jogosult a megrendelés aláírására. Az Intézményvezető a meghatalmazást – a vonatkozó időszak megjelölésével- haladéktalanul köteles továbbítani a pénzügyi és gazdálkodási osztály részére.


Az Intézményvezető az aláírt megrendelések, szerződések, megállapodások eredeti példányát haladéktalanul köteles megküldeni a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályára a kötelezettségvállalási nyilvántartására is alkalmazott ASP KASZPER moduljában való rögzítés céljából.


A keretek nyilvántartása 


A költségvetési gazdálkodói kereteket, illetve azok terhére történő megrendeléseket és kötelezettségvállalásokat az Intézmény esetében a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya kiadásnem mélységben az ellátandó kormányzati funkciók tekintetében napra készen köteles nyilvántartani az Intézményvezető által szolgáltatott adatokból.


A nyilvántartásnak tartalmaznia kell legalább:


- a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát


- a kötelezettségvállalást tanúsító dokumentum megnevezését


- a kötelezettségvállalást tanúsító dokumentum iktatószámát


- a kötelezettségvállalást tanúsító dokumentum keltét


- a kötelezettségvállaló nevét


- a jogosult azonosító adatait


- a kötelezettségvállalás tárgyát


- a kötelezettségvállalás összegét


- a kötelezettségvállalás évek és előirányzat szerinti megoszlását,


- a kifizetési határidőket


- a teljesítési adatokat.

A kötelezettségvállalás értékének meghatározásához számba kell venni az abból származó valamennyi fizetési kötelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kötelezettség bekövetkezése bizonytalan vagy külön jövőbeli nyilatkozattól függ.


Ha a fizetési kötelezettség jövőbeni mértéke nem határozható meg pontosan, a körülmények és az előző évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapján az adott piaci, gazdasági, társadalmi, körülmények között – ésszerű gazdálkodás mellett - reális legmagasabb összegű kötelezettséget kell feltételezni.


A kötelezettségvállalás módosulása, meghiúsulása, megszűnése esetén az Intézményvezetőnek a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályát haladéktalanul értesíteni kell, s a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály kijelölt munkavállalójának a nyilvántartásban szereplő adatok módosításáról, törléséről gondoskodnia kell.


A kötelezettségvállalás dokumentumai lehetnek – többek között - :


- kinevezési okirat


- a szerződés


- a megállapodás


- a visszaigazolt megrendelés.

V. KÖTELEZETTSÉGEK KIFIZETÉSÉNEK RENDJE


Az Intézményhez beérkezett számlákat, illetve egyszerűsített készpénzfizetési számlákat első lépésben ellenőrzik, hogy a számla a jogszabályban előírt alaki és tartalmi követelményeknek megfelel-e, azt követően sor kerül az utalványrendelet kitöltésére, egyúttal nyilvántartásba vételére. Az Intézmény a számlákat a haladéktalanul megküldi a gazdálkodási feladatokkal megbízott Hivatal részére. 


Az érvényesített okmányokra vezetett rendelkezésben (rövidített utalványon) az okmányokon már feltüntetett adatokat nem kell megismételni.


A számlákat az ASP KASZPER moduljában kell rögzíteni, iktatni, kötelezettségvállalással összekapcsolni, teljesítést igazolni. A továbbiakban a bizonylat érvényességének igazolása és kontírozása, majd az utalványozás következik. Az utalványozás igazolását követően kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre.


Mind a pénzügyi teljesítés mind a könyvelés megtörténtét az utalványrendeleten rögzíteni kell. Végül pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel könyvelési bizonylatként lefűzésre kerül.


1. A pénzügyi kiegyenlítés rendje

Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás az olyan kifizetések teljesítéséhez, amely:


· gazdasági eseményként 50.000 -Ft-ot nem éri el,


· pénzügyi szolgáltatás igénybevételéhez kapcsolódik,


· az Áht. 36.§ (2) bekezdése alapján egyéb fizetési kötelezettségnek minősül. 


Minden más esetben az írásbeli kötelezettségvállalás kötelező.


Az Intézmény rendelkezik házipénztárral, amelyet a Hivatalban kezelik, az Intézményekben csak elszámolásra kiadott ellátmány van.

Az államháztartásról szóló 2011.évi CXCV.  törvény 85.§-a alapján a kiadások készpénzben történő teljesítésére csak jogszabályban szabályozott esetekben kerülhet sor.


2. A pénzkezelés tekintetében


· A számlapénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a Hivatal látja el az Intézmény nevére nyitott bankszámlán, saját OTP terminálján keresztül az elektra VICA alkalmazásával.


· Az Intézmény készpénzforgalmát saját maga bonyolítja le, amelyhez a Hivatal ellátmányt, illetve előleget biztosít, amelyet az ellátmány kiadásának hónapjában el is kell számolni.


· Újabb előleget csak a hónap elején illetve csak elszámolás után lehet felvenni. 


· A pénzforgalom bonyolítása csak szabályos kötelezettségvállalással alátámasztott, előírásoknak megfelelő érvényesítéssel ellátott, utalványozott bizonylatok alapján történhet.


· A szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása és az azokkal való elszámolás.


VI. SZÁMVITELI FELADATOK ELLÁTÁSA


1. Számvitel – az analitikus nyilvántartások nélkül


A számvitel keretén belül a Hivatal látja el a könyvelési feladatokat, összevontan állapítja meg az Intézménye számviteli rendjét. (Számviteli politika és annak részét képező leltárkészítési és leltározási – értékelési – pénzkezelési szabályzat; A pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés hatásköri rendjéről szóló szabályzat; a Számlarend valamint a Feleslegessé vált vagyontárgyak selejtezésének szabályzatát). 

A Hivatal számviteli politikája és egyéb számviteli szabályzatai kiterjednek az Intézményre.


A Hivatal így kialakított számviteli szabályozásainak azonban ki kell térnie az Intézmény gazdálkodási sajátosságaira.


2. Az analitikus nyilvántartási rendszer


A számvitel részét képező analitikus nyilvántartási rendszer egyes területeit az Intézmény saját maga, másokat az Hivatal lát el.


A befektetett eszközökkel kapcsolatos nyilvántartások:


· immateriális javak, földterületek, épületek, építmények, tartozékok, beruházások tárgyi eszközök, adott kölcsönök, felújítások nyilvántartásait a Hivatal Intézményenként vezeti,


· a készletekkel kapcsolatos analitikát (raktározás esetén különösen) az Intézmény saját maga vezeti, ennek szabályozásáról az Intézmény vezetője gondoskodik.


Követelésekkel kapcsolatban:


· kimenő számlák, vevő számlák nyilvántartása a Hivatal feladata,


· a többi követeléssel kapcsolatban a Hivatal és az Intézmény analitikus nyilvántartási kötelezettsége megoszlik az Intézmény között úgy, hogy az Intézmény információt szolgáltat (a követelések keletkezéséről, okáról, összegéről stb.) a Hivatal (számszaki) munkájához.


Előlegekkel kapcsolatban:


· Az ellátmánypénztárt működtető Hivatal saját maga vezeti az analitikus nyilvántartásokat:


· az illetményelőlegek tételes nyilvántartását,


· a pénztárból egyéb elszámolásra kiadott előlegek nyilvántartását.


A munkavállalók bére, egyéb juttatások személyenkénti nyilvántartása:


Az ezzel kapcsolatos analitikus nyilvántartások vezetése az Intézmény feladata.


Vezetendő nyilvántartások:


· személyi juttatások személyenkénti nyilvántartása,


· fel nem vett személyi juttatások nyilvántartása,


· saját gépkocsi Hivatali célú felhasználásának nyilvántartása,


· tanulmányi hozzájárulás nyilvántartása.


A függő, átfutó tételekkel kapcsolatos nyilvántartások. A nyilvántartásokat Intézményenként a Hivatal köteles vezetni.


Az egyéb analitikus nyilvántartások vezetése a Hivatal feladata. (Ilyenek: reprezentációs kiadások nyilvántartása, bérlemények stb.)


Az analitikus nyilvántartásokból következő feladatait az Intézmény szabályzatban rögzíti.


3. Az információáramlás


Az információáramoltatás az Intézmény és a Hivatal között a megállapodás fenti pontjaiban rögzítettek szerint mindkét szerv feladata.


A Hivatal minden – az Intézmény működésével összefüggő információt az Intézmény rendelkezésére bocsát.


VII. BESZÁMOLÓKÉSZÍTÉSSEL KAPCSOLATOS FELADATOK


1. Az információszolgáltatás


A különböző szintű jogszabályokban előírt információszolgáltatási kötelezettség továbbítása, a továbbítást megelőző adategyeztetés, adatgyűjtés a Hivatal feladata.


Az Intézmény azonban köteles azon dokumentumokat, illetve nyilvántartásokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a Hivatal információszolgáltatását.


A pénzügyi jellegű információszolgáltatás főbb területei:


· költségvetési terv,


· éves beszámoló,


· pénzforgalmi jelentés

· mérlegjelentés.


Ezen információk teljes körűségéért, a költségvetési kapcsolatok bemutatásának valódiságáért az Intézmény tekintetében is a Hivatal vezetője és gazdasági vezetője tartozik felelősséggel. A felsorolt személyek felelőssége kiterjed továbbá a szolgáltatott adatok valódiságára, a számvitel szabályzatokkal és a statisztikai rendszerrel való tartalmi egyezőségre is.


A Hivatal részére történt adatszolgáltatás valódiságáért az Intézmény vezetője felelős.

2. Az Intézmény havi adatszolgáltatás kötelezettsége


Az Intézmény a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály részére köteles havonta írásbeli tájékoztatást küldeni, illetve a szükséges egyeztetéseket megtenni az alábbiakról:


· az illetményelőleg mértékéről


· a tárgyi eszközök állományváltozásának egyeztetése a Hivatal analitikus nyilvántartásával


· Az Intézmény havonta, utólagosan köteles a leadott munkaügyi nyilvántartásokat egyeztetni a feladásokkal. Az egyezőséget illetve az esetleges eltéréseket írásban köteles jelezni a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály felé.


3. A beszámolás

A beszámoló tartalma a költségvetési előirányzatok felhasználása táblázatos kimutatásban és a szöveges indoklás. Az eljárási rend megegyezik a költségvetési rendelet eljárási rendjével.


A beszámoló elkészítéséhez olyan leltárt kell összeállítani, amely tételesen ellenőrizhető módon tartalmazza a mérleg fordulónapján meglévő eszközöket és forrásokat mennyiségben és értékben.


Az Intézmény vezetője köteles a selejtezés és a leltározás előkészítésének és bonyolításának szabályszerű elvégzéséhez a feltételeket biztosítani.


A selejtezés folyamatát a selejtezési szabályzat a leltározás folyamatát a leltározási szabályzat tartalmazza.


Az Intézmény az igényelt normatívákkal a jogszabályokban megfogalmazott bizonylati alapdokumentumokkal együtt a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály felé írásban elszámol legkésőbb a tárgyévet követő év február 15-ig.


Az Intézményi elemi beszámolókat a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya készíti el és juttatja el- a vonatkozó jogszabályokban meghatározott módon- a Magyar Államkincstár részére.


· A Hivatal elkészíti az intézményi szintű – csak az Intézmény adatait tartalmazó – beszámolót.

· A beszámoló szöveges részének szakmai ismertetését, az elvégzett feladatok ismertetését az Intézmény köteles elkészíteni.


· A számszaki részt indokoló, illetve a pénzügyi teljesítésről szóló tájékoztatót a Hivatal és az Intézmény egymással együttműködve készíti el.


· A pénzmaradvány kimutatása, indokolása az Intézmény aktív közreműködésével történik.


VIII. MUNKAÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE


Valamennyi kinevezést, átsorolást, besorolást, számfejtést –az Intézményvezetővel kapcsolatos munkaügyi feladatokon kívül- az Intézmény bonyolítja a KIRA rendszerén keresztül.


Az intézményi nem rendszeres kifizetések, úgymint:


· munkába járás,


· bérlet,


· belföldi kiküldetés,


· jutalom,


· jubileumi jutalom,


· pedagógusok szakkönyv-vásárlása,


· tiszteletdíjak,


· megbízási díjak,


· egyéb adható juttatások, stb.


számfejtést az Intézmény ezen feladatával megbízott munkavállalója végzi.


Az Intézmény minden esetben betartja a személyi juttatásokkal kapcsolatos jogszabályi előírásokat (pl. SZJA, stb.)


Az Intézmény közvetlenül szolgáltat adatot a Magyar Államkincstár felé az alábbi vonatkozásban:


· távolmaradás


· intézményi nem rendszeres juttatások


· változóbér (túlóra, helyettesítés)


· üres álláshely jelentések.


IX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


· A megállapodást aláíró feleknek az együttműködés során minden esetben be kell tartani a gazdálkodás szabályzására vonatkozó törvényeket, szakmai és önkormányzati rendelkezéseket.


· A megállapodásban résztvevő vezetők anyagilag és erkölcsileg is felelnek a saját Intézményük feladatkörébe tartozó tevékenységekért, e körben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgáltatásokat bekérni és ezen feladatok megvalósulását ellenőrizni.


· A megállapodást aláíró szervezetek vezetői személyes együttműködésükkel is biztosítják e megállapodásban foglaltak érvényre jutását.


A megállapodás 2019. október 1-jétől hatályos, egyidejűleg a felek között Kőszegen 2014. január 15-én kelt ugyanezen tárgyban kötött megállapodás hatályát veszti.

Kelt: Kőszeg, 2019. szeptember 


……………………………………


……………………………………




Dr. Zalán Gábor



                  Lajos Tiborné   

       a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal                          Chernel Kálmán Városi Könyvtár 

                          képviseletében                            

                  képviseletében
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