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Ügyiratszám: C/……./..
Tárgy: Munkamegosztási megállapodások 
Előterjesztő: dr. Csáky András polgármester
 módosításának jóváhagyása
Szakmai előterjesztő: Bimbóné Polenyik Anikó irodavezető
Melléklet: megállapodás-tervezet
ELŐTERJESZTÉS

a Képviselő-testület 2020. március 19-ei ülésére

Tisztelt Képviselő-testület!

A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (KÖH) 2020. február hónapban felülvizsgálta pénzügyi és gazdálkodási jellegű szabályzatait, kiterjesztve azok hatályát az önkormányzati fenntartású költségvetési szervekre (intézmények) is, melyek tekintetében a KÖH látja el a gazdálkodási feladatokat.

A szabályzatok hivatkoznak a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal és az önkormányzati fenntartású intézmények között a Képviselő-testület 13/2018. (I. 25.) Ök. határozattal jóváhagyott tartalommal megkötött „a Munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről” tárgyú megállapodásokra.
A 2018. január 25-én kelt a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodások szerint az intézmények gazdasági feladatait a KÖH Intézményi Gazdálkodási Irodája látta el, mely szervezeti egység 2019. január 1-jével beolvadt a Pénzügyi Irodába.

A szervezeti változások átvezetése és a fent hivatkozott szabályzatokra történő hivatkozások változásai miatt indokolt a munkamegosztási megállapodások aktualizálása. 
Az előterjesztés 1. mellékleteként csatolt megállapodás-tervezet a 2020. március 1-jei állapot szerint került aktualizálásra.
Cegléd Város Önkormányzata (CVÖ), mint irányító szerv, az irányítása alá tartozó költségvetési szervek (intézmény) tekintetében jóváhagyja az intézmény állományába tartozó alkalmazottakkal, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzítő az Ávr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapján elkészített munkamegosztási megállapodás módosított tartalmát.
Előterjesztésünk tárgya tehát a KÖH és CVÖ irányítása alatt álló költségvetési szervek között megkötésre kerülő munkamegosztási megállapodás módosítással egységes szerkezetbe foglalt csatolt tervezetének jóváhagyása, az Ávr. 9. § (5a) bekezdése értelmében.
Jelen előterjesztést a Gazdasági, a Jogi, Ügyrendi és Közbiztonsági, valamint a Pénzügyi Ellenőrző Bizottság tárgyalja. A Bizottságok véleménye – jegyzőkönyvi kivonat formájában – a Képviselő-testület ülésén, helyben osztott anyagként kerül ismertetésre.

A döntéshozatal a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.) 46. § (1) bekezdése alapján, a (2) bekezdésben foglaltakra figyelemmel nyilvános ülés keretében, az 50. § rendelkezései alapján – figyelemmel a 42. § 2. pontjában foglalt rendelkezésre – minősített szavazati arányt igényel.

Cegléd, 2020. március 9. 

Dr. Csáky András
 
polgármester
Láttam:

Hegedűs Ágota
alpolgármester
HATÁROZATI JAVASLAT

Cegléd Város Önkormányzatának Képviselő-testülete - az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdésében megállapított hatáskörében eljárva
1.) Jóváhagyja a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal és Cegléd Város Önkormányzata irányítása alatt álló, a 326/2017. (X. 19.) Ök. határozat 1.1. alpontjában felsorolt, önállóan működő, de gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek között a gazdálkodási feladatok ellátására vonatkozó - a 13/2018 (I. 25.) Ök. rendelettel jóváhagyott - a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét tartalmazó megállapodás aktualizált tartalmát, jelen határozat elválaszthatatlan 1. melléklete szerinti tartalommal.

2.) Felkéri a jegyzőt az 1. pontban hivatkozott munkamegosztási megállapodások megkötésére.

3.) Utasítja a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalt a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: azonnal
Felelős: dr. Diósgyőri Gitta címzetes főjegyző

A határozatról értesülnek:
1. Ceglédi KÖH Pénzügyi Iroda helyben

Az előterjesztést láttam:

Dr. Diósgyőri Gitta

címzetes főjegyző

------------

1. melléklet…/2020. (III. 19.) Ök. határozathoz

MEGÁLLAPODÁS

A MUNKAMEGOSZTÁS ÉS

A FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL

amely létrejött egyrészről

Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal,
Székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.
KSH statisztikai számjel: 15394772-8411-325-13,

Adószáma: 15394772-2-13,

Számlavezető bank neve: OTP Bank Nyrt.

Bankszámlaszám: 11742025-15731230

Képviseli: dr. Diósgyőri Gitta címzetes főjegyző, 

Pénzügyi ellenjegyző: Bimbóné Polenyik Anikó, a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője

mint feladatellátó (a továbbiakban: CKÖH),

másrészről
………………………intézmény neve,
Székhelye: ………………..

KSH statisztikai számjel: ………………..

Adószáma: …………………….
Számlavezető bank neve: ……………………….

Bankszámlaszám: ………………………………..

Képviseli:  ……………………….. intézményvezető, 

Pénzügyi ellenjegyző: Sipos Nikolett, a CKÖH Pénzügyi Iroda vezető-helyettese

mint önállóan működő költségvetési szerv (továbbiakban: Intézmény) között

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (továbbiakban: Ávr.) előírt kötelezettség alapján.
I. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS ÁLTALÁNOS SZEMPONTJAI

1.1. Az együttműködés célja: a szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás szervezeti feltételeinek megteremtése, amely célokat a CKÖH elsősorban érvényesítési, pénzügyi ellenjegyzési jogkörének gyakorlásán keresztül és más a gazdasági folyamatokba épített belső ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosít.

1.2. Az együttműködés nem csorbíthatja az önállóan működő, de gazdasági szervezettel nem rendelkező Intézmény szakmai, döntésjogi rendszerét, gazdálkodását, önálló jogi személyiségét és felelősségét.

1.3. A CKÖH az Intézmény II. fejezetben meghatározott pénzügyi-gazdasági feladatait látja el.

1.4. A CKÖH Pénzügyi Iroda szervezeti egységén keresztül biztosítja a szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás feltételeit.

1.5. A CKÖH és az Intézmény egymás rendelkezésére bocsátják azokat a dokumentumokat, információkat, amelyek a feladataik ellátásához szükségesek.

1.6. Az Intézmény vezetője az Intézményre vonatkozó II. pontban rögzített pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személy(eke)t köteles kijelölni.

1.7. A CKÖH az Pénzügyi Iroda szervezeti helyét és feladatait szervezeti és működési szabályzatában rögzítette, ügyrendben állapította meg az Intézménynél a gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyeket, az ellátandó feladatokat, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás- és jogkörét.

1.8. Az Önkormányzati szinten egységes számviteli rendszer megvalósítása érdekében az Intézmény alkalmazza a CKÖH jegyzői utasításban kibocsátott Számviteli Politikáját, valamint a pénzügyi-gazdálkodási feladatait szabályzó:

1.8.1. Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatát

1.8.2. Eszközök és Források Értékelési Szabályzatát

1.8.3. Selejtezési és Hasznosítási Szabályzatát

1.8.4. Pénzkezelési Szabályzatát

1.8.5. Bizonylati Szabályzatát

1.8.6. Számlarendjét

Továbbá: 

1.8.7. Selejtezési és Értékelési Szabályzatát

1.8.8. Beszerzések Bonyolításának Szabályzatát.

II. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS TERÜLETEI, FELADATOK A GAZDÁLKODÁS SORÁN

2.1. Az éves költségvetés tervezése

2.1.1. Évenként a költségvetés összeállítása előtt a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője és az Intézmény vezetője, illetve gazdasági feladatokat ellátó munkatársai részvételével szakmai egyeztetést tartanak. Ezt követően a rendelkezésre álló központi információk és az önkormányzat gazdasági programjában meghatározott feladatok alapján az Intézmény a várható bevételei, a kötelezettségek, az év folyamán végzett ellenőrzések megállapításai figyelembevételével elkészíti az Intézményre vonatkozó költségvetés tervezetét. Az Intézmény a költségvetési tervezetét a vonatkozó jogszabályok és a jegyző költségvetés összeállítására felkérő levelében foglaltak alapján CKÖH Pénzügyi Irodájához nyújtja be.

2.1.2. A költségvetési törvény megjelenését követően az abban foglaltak alapján, a jegyző által megadott korábban már egyeztetett tartalommal és formában az Intézmény elkészíti az elemi költségvetési tervet. Az Intézmény az egyeztető tárgyalások megkezdése előtt 5 munkanappal megküldi a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője számára, aki szakmai szempontok szerint ellenőrzi azokat. A normatív állami támogatások mutatószámai tervezésének megalapozottságát a Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi Irodája az egyeztető tárgyalásig ellenőrzi.

2.1.3. Az egyeztető tárgyalásra az Intézmény a megadott szempontok alapján összeállított, ellenőrzött elemi költségvetéssel együtt a felmerülő többlet igényt is külön kimutatásban benyújtja.

2.1.4. Az egyeztető tárgyalások nyilvánosak, azokon a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője, az Intézmény vezetője és a gazdasági feladatok ellátásával megbízott ügyintézők együtt vesznek részt.

2.1.5. A költségvetési rendelet elfogadásáig a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője egyeztetve az Intézmény kijelölt gazdálkodási ügyintézőjével, közösen kidolgozzák az elemi költségvetés elkészítésének formai és tartalmi követelményeit.

2.2. A költségvetési rendelet elfogadását követően az önállóan működő Intézmény részére az egyeztetés alapján meghatározott formában a CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa elkészíti az elemi költségvetés tervezetét.

2.2.2. Az Intézmény elemi költségvetése magában foglalja

2.2.2.1. a kiadási és a bevételi előirányzatokat kormányzati funkció bontásban, kiadás nemenkénti részletezettségben, részletező számításokkal, rövid szöveges indokolással, 
2.2.2.2. a személyi juttatások részelőirányzatai közül a rendszeresen előforduló juttatásokat névszerinti bontásban, az egyéb juttatásokat szöveges indoklással,

2.2.2.3. a kormányzati funkciók az aktuális minisztériumi tájékoztató szerinti részletezését,

2.2.2.4. az eredményességi / feladat / teljesítmény / kapacitás mutatókat,

2.2.2.5. a címlapot az Intézmény vezetőjének, a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetőjének, és az irányító szervnek a jóváhagyó aláírásával.

2.3. Előirányzatok felhasználása

2.3.1. A Képviselő-testület által jóváhagyott, kiemelt előirányzatok nem léphetők túl, és ha nem teljesülnek, nem csökkenthetőek Intézményi hatáskörben.

2.3.2. Ha az Intézmény bevételi többlete lehetővé, illetve az indokolt kiadások növekedése szükségessé teszi, a CKÖH Pénzügyi Iroda által meghatározott formában, szöveges indoklással, dokumentumokkal alátámasztva - az előterjesztések hivatalos leadása előtt 2 munkanappal - a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetőjéhez történő beterjesztésével kezdeményezi a jóváhagyott kiemelt előirányzatának módosítását. 

2.3.3. Az Intézmény saját hatáskörben végrehajtott kiemelt előirányzaton belüli módosítását írásban, szöveges indoklással, dokumentumokkal alátámasztva megküldi a CKÖH Pénzügyi Iroda számviteli ügyintézője részére, az ezzel kapcsolatos egyeztetést követően.

2.3.4. A CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa a meghatározott formában és tartalommal nyilvántartást vezet az előirányzatokról. A Pénzügyi Iroda elkészíti az önállóan működő Intézmény éves előirányzat-felhasználási ütemtervét, valamint a likviditási tervét.

 2.3.5. A Képviselő-testület által jóváhagyott előirányzat-módosítás végrehajtásáért az Intézmény vezetője, és az CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője együttesen felelősek.

2.3.6. A CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa az Intézmény vezetőjével együttműködve figyelemmel kíséri az éves költségvetés teljesítését, számításokat, felméréseket készít a következő évi előirányzatok vonatkozásában. 

2.3.7.  A CKÖH Pénzügyi Irodája a beszámoló elkészítését megelőzően felülvizsgálja az Intézmény pénzmaradványát. 

2.3.8. A tárgyévet követően a Képviselő-testület a zárszámadási rendeletével egyidejűleg tárgyalja és hagyja jóvá a maradványt.

2.4. Felelősség vállalás

2.4.1. A kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört az Intézmény vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott az Intézmény alkalmazásában álló személyek gyakorolják. A kötelezettségvállalás során az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka, a szolgáltatás elvégzésére, az áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve teljesítés után a megállapodás szerinti ellenérték kifizetésre kerül. 

2.4.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a kötelezettségvállalás vagy utalványozás teljesítéséhez a szükséges fedezet rendelkezésre áll-e és a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat, valamint, hogy a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó vizsgálat megtörtént-e. Pénzügyi ellenjegyzésre jogosultak: a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetője, vagy a jegyző írásban felhatalmazott személyek.

2.4.3. A teljesítés igazolása a kiadások elrendelése előtt történik. Az adott gazdasági eseményt ellenőrizni kell, hogy a kötelezettségvállalás dokumentumában vállalt kötelezettségek teljesítése megfelelő-e és szakmailag megalapozza-e a kiadások teljesítését. Teljesítésigazolásra az önállóan működő Intézmény vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott munkatárs jogosult.

2.4.4. Érvényesítés a CKÖH Pénzügyi Irodánál történik. A teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az alaki követelményeket betartották-e. Érvényesítést: a könyvelők illetve a pénzügyi ügyintézők végzik.

2.4.5. Az utalványozás az Intézménynél utalványrendelet felhasználásával történik.

2.4.6. A kötelezettségvállalás, az utalványozás, a teljesítésigazolás, a pénzügyi ellenjegyzés, valamint az érvényesítés feladatok eljárásrendjét a CKÖH „Gazdálkodási szabályzat” tárgyú szabályzata tartalmazza.

2.5. Belső kontrollrendszer

2.5.1. Az Intézmények belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében az Intézmény vezetője felelős a belső kontrollrendszer keretében megfelelő kontrollkörnyezet, integrált kockázatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, információ és kommunikációs rendszer, és nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. 

2.5.2. Az Intézmény vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni az Intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely az Intézmény működési folyamatainak szöveges, táblázatokkal vagy folyamatábrákkal szemléltetet leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését. 

2.5.3. Az Intézmény vezetője köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét, valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét. A kockázatkezelés során fel kell mérni és meg kell állapítani az Intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat, valamint meg kell határozni az egyes kockázatokkal kapcsolatban szükséges intézkedéseket, valamint azok teljesítésének folyamatos nyomon követési módját. Az Intézmény vezetője az integrált kockázatkezelési rendszer koordinálására szervezeti felelőst jelöl ki.

2.5.4. Az Intézmény vezetője köteles a szervezeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erősítik a szervezet integritását. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozóan biztosítani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztető kockázatok csökkentésére irányuló kontrollok kiépítését, különösen az alábbiak vonatkozásában: döntések dokumentumainak elkészítése; a döntések célszerűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eredményességi szempontú megalapozottsága; a költségvetési gazdálkodás során az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a döntések szabályszerűségi szempontból történő jóváhagyása, illetve ellenjegyzése; gazdasági események elszámolása. 

2.5.5. Az Intézménynél a belső ellenőrzési feladatokat, az Intézmény vezetőjével egyeztetett ellenőrzési terv szerint a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal függetlenített belső ellenőre látja el. 

2.6. A személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai

2.6.1. Az Intézmény önálló bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik. E jogkörben kötelezettséget vállal, munkáltatói jogokat gyakorol, jogszabály szerint módosíthatja a részelőirányzatát, a költségvetés keretei között. Az Intézmény jogkörének gyakorlásához a CKÖH Pénzügyi Iroda vezetőjének, vagy a jegyző írásban kijelölt személynek pénzügyi ellenjegyzése szükséges. A keletkezett bérmegtakarítást, továbbá a bérmaradványt az Ávr. előírásainak figyelembevételével, és a Cegléd Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott mindenkori érvényes költségvetési rendeletében foglaltak alapján használhatja fel.

2.6.2. Az Intézmény havonta a nem rendszeres kifizetésekről információt szolgáltat a CKÖH Pénzügyi Iroda részére. A számfejtést és az átutalást követően a CKÖH Pénzügyi Iroda a Központi Illetményszámfejtő Rendszerből (KIRA) kinyomtatott listát a Magyar Államkincstárhoz (továbbiakban: MÁK) történő továbbítással egyidejűleg megküldi az Intézmény részére. A változóbér feladásokat a CKÖH Pénzügyi Iroda végzi.

2.6.3. Az Intézmény a Képviselő-testület által a költségvetési rendeletben jóváhagyott létszámkerettel önállóan gazdálkodik.

2.6.4. A Pénzügyi Iroda a rendszeres személyi juttatások esetében olyan bérnyilvántartást vezet, amelyből minden időpontban megállapítható bérfelhasználás éves összesített adata és a bérmaradvány.

2.7. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje

2.7.1. A CKÖH Pénzügyi Iroda az Intézmény esetében köteles gondoskodni analitikus kötelezettségvállalás és előirányzat-felhasználás nyilvántartás vezetéséről, amelyekből megállapítható tárgyévben és az elkövetkező évekre vonatkozóan az elkötelezettség mértéke és a fizetés esedékessége, valamint az előirányzat maradvány is.

2.7.2. A CKÖH Pénzügyi Iroda az elemi költségvetés jóváhagyását követően intézményi szinten rögzíti és vezeti az előirányzat-nyilvántartást. Megszervezi a könyveléssel, költségvetéssel és egyéb pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások év eleji újranyitását és azok további folyamatos vezetését.

2.7.3. A CKÖH Pénzügyi Iroda naprakészen vezeti az Intézmény vonatkozásában a pénzügyi és a főkönyvi könyvelési feladatokat. (ASP KASZPER)

2.7.4. A CKÖH Pénzügyi Iroda vezeti a tárgyi eszközök (ASP - KATI) nyilvántartását és számolja el negyedévente az értékcsökkenést.

2.7.5. A kis értékű tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása az önállóan működő Intézmény feladata. A Pénzügyi Iroda az ASP KATI moduljában tartja nyilván az Intézmény kis értékű tárgyi eszközeit.

 2.7.6. A CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa az Intézménnyel együttműködik az „Eszközök és források leltározási és leltárkezelési szabályzat”-ban foglaltaknak megfelelően, így különösen elvégzi az év végi leltárfelvitelt, elkészíti leltárértékelést, kimutatást készít a nyilvántartások és a tényleges készletek közötti eltérésekről.

2.7.7. A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a CKÖH „Selejtezési és hasznosítási szabályzata” alapján történik, ennek figyelembevételével az Intézmény előkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok előírásszerű bizonylatolásáról.

2.7.8. A CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa elkészíti az Intézményre vonatkozóan benyújtandó adóbevallásokat, KSH jelentéseket.

2.7.9. A CKÖH Pénzügyi Irodája végzi a MÁK útján a feladatmutató alapján megállapított normatív hozzájárulások és támogatások előirányzatának igénylését, a lemondást, illetve a pótlólagos igénybenyújtást. Az ehhez szükséges mutatószám felméréseket az Intézmény tartja nyilván és küldi meg a Pénzügyi Iroda vezetője számára. Az éves beszámoló elkészítését megelőzően a normatív állami támogatások tényleges mutatószámainak megalapozottságát a Pénzügyi Iroda munkatársa felülvizsgálja. 

2.7.10. A felhasználási kötöttséggel kapott normatív támogatásokról az önállóan működő Intézmény köteles nyilvántartást vezetni és a jogszabályi előírásoknak megfelelően bizonylatokkal alátámasztva a meghatározott határidőig elszámolni. 

2.7.11. A CKÖH Pénzügyi Iroda köteles az Intézmény részére a szakmai jelentési kötelezettségük teljesítéséhez az általa kezelt adatokat, információkat átadni.

2.7.12. Az Intézmény az általa készített és benyújtott pályázatokból, támogatási igénylésekből köteles a benyújtással egyidejűleg egy példányt a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi Irodájára benyújtani. A csatolandó igazolások beszerzése az önállóan működő Intézmény feladata (adóigazolás, stb.).

2.7.13. Az Intézmény számlázza a gyermekétkeztetés szolgáltatásait, a kimenő számláiról nyilvántartást vezet. Amikor az Intézmény értesül a számla ellenértékeinek megérkezéséről, a számla második példányát átadja a CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársának, hogy az a banki kivonat mellé kerüljön, és egyben nyilvántartásba veszi a bevételt. A kiegyenlítetlen számlákról negyedévenként kimutatást készít, és azt továbbítja a CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa felé.

2.7.14. A CKÖH Pénzügyi Iroda feladata a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása.

2.8. A pénzkezelés, pénzellátás rendje

2.8.1. Az CKÖH Pénzügyi Iroda likviditási tervet és előirányzat-felhasználási ütemtervet készít, és azokat folyamatosan aktualizálja. Az Intézmény felméri pénzeszköz szükségletét a rendelkezésre álló kereteken belül és jelzi pénzigényét a CKÖH Pénzügyi Irodája felé, amely köteles biztosítani az önállóan működő Intézmény pénzigényét, és elkülönítetten kezelni a pénzforgalmát.

2.8.2. A kisebb kifizetések teljesítésére az Intézmény a saját bankszámlájáról készpénzt igényelhet, amelyet a bank és pénztárkezelési tárgyú szabályzat” alapján és az abban szabályozott bizonylatok felhasználásával a CKÖH pénztára biztosít. Az ellátmány elszámolására a rovat elszámolási ívet kell alkalmazni.

2.8.3. Az Intézmény a készpénz-forgalomról a készpénzigénylési nyomtatványon megjelölt határidőn belül, de legkésőbb a felvételt követő 30 napon elszámol a CKÖH Pénzügyi Irodája felé a rovat elszámolási ív és a kiadásokat alátámasztó pénzügyi bizonylatok csatolásával. Újabb ellátmány felvételére csak az elszámolás után van lehetőség.

2.8.4. A készpénz kifizetések szabályszerűségéért az önállóan működő Intézmény vezetője a felelős és a „Pénzkezelési szabályzat”-ban rögzítettek szerint gondoskodik a pénz biztonságos szállításáról, tárolásáról.

2.8.5. A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatóak, ezért az Intézmény köteles azokat a költségvetési elszámolási számlájára azonnal feladni, ha annak összege eléri a 200 ezer Ft-ot; amennyiben nem éri el a 200 ezer Ft-ot legalább a beérkezéstől számított 30 napon belül köteles feladni.

2.8.6. A készpénzkezelés egyéb szabályait a CKÖH „Pénzkezelési szabályzat”-a tartalmazza.

2.8.7. Az Intézmények saját bankszámlával rendelkeznek, pénzforgalmukat ezen bonyolítják. A bankszámlák felett aláírási joga kizárólag az Intézmény vezetőjének és az általa felhatalmazott dolgozójának lehet. A bankkivonatok és a bizonylatok átadása a CKÖH Pénzügyi Iroda részére folyamatos, de legalább heti rendszerességgel történik.

2.9. Beszámolási kötelezettség

2.9.1. Az Intézmény tárgynegyedévenként időközi mérlegjelentés, havi költségvetési jelentés készítésére kötelezett, e jelentéseket az Ávr-ben meghatározott időpontig kell az irányító szervnek a MÁK-hoz megküldeni. Az időközi mérlegjelentés, havi költségvetési jelentés elkészítéséről a CKÖH Pénzügyi Iroda gondoskodik.

2.9.2. Az Intézmény tárgynegyedévenként / évenként beruházási-statisztikai jelentés készítésére kötelezett, a jelentéseket a CKÖH Pénzügyi Irodája készíti el és továbbítja a KSH felé az Intézmény nevében.

2.9.3. Az Intézmény éves beszámoló készítésére kötelezett, az Intézmény vezetője köteles a költségvetési beszámolóhoz szükséges saját szöveges indoklását a CKÖH Pénzügyi Irodájához január 31. napjáig megküldeni. A költségvetési beszámoló szöveges indoklásában kell azokat a tényezőket ismertetni, amelyek befolyásolták az ellátott alaptevékenységet, az előirányzatok tervezettől eltérő felhasználását, azokat a rendkívüli eseményeket, körülményeket, amelyek az Intézmények pénzügyi, vagyoni helyzetére hatással voltak.

2.9.4. Az Intézmény önálló éves költségvetési beszámolójának elkészítéséről a CKÖH Pénzügyi Irodája gondoskodik. A beszámolókat, mérlegeket, a havi jelentéseket és a főkönyvi kivonatokat feltölti a KGR K11 Államháztartási információs rendszerbe.  

2.10. Információáramlás, információszolgáltatás

2.10.1. A jogszabályokban elrendelt formában gyakorisággal és tartalommal az információszolgáltatási kötelezettség továbbítása, azt megelőzően az adategyeztetés a CKÖH Pénzügyi Iroda feladata, azonban az Intézmény köteles azon dokumentumokat, illetve nyilvántartásokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsátani, amelyek lehetővé teszik a CKÖH Pénzügyi Iroda közös, összevont adatokat tartalmazó információ szolgáltatását.

2.10.2. A CKÖH Pénzügyi Iroda és az Intézmény közötti megállapodás alapja a megfelelő, teljes körű információáramlás, megvalósítása mindkét költségvetési szerv vezetőjének és munkatársainak kötelessége. 

2.10.3. A hatékony információáramlás elősegítése érdekében a CKÖH Pénzügyi Iroda és az Intézmény közötti kapcsolattartás lehetőség szerint elektronikus formában vagy hagyományos levél, telefon, illetve fax útján történik.

2.10.4. A CKÖH Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa minden tárgyhót követő 10 munkanapon belül pénzforgalmi információt küld az Intézménynek. (Először a tárgynegyedévet követő 15. napig)

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

2.11.1. Az Intézmény vagyonát a jogszabályi előírásoknak megfelelően a CKÖH Pénzügyi Iroda tartja nyilván. Az Intézmény a használatába adott vagyonnal kapcsolatos jogokat és kötelezettségeket az önkormányzati vagyonról, a vagyon hasznosításáról szóló önkormányzati rendeletben foglaltak szerint köteles alkalmazni.

2.11.2. Az Intézmény feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi feladatok ellátása.

2.11.3. Az Intézmény és a CKÖH Pénzügyi Iroda közös feladata a használatába adott vagyon állagának folyamatos figyelése, építési, beruházási, felújítási és karbantartási igények jegyzékének összeállítása.

2.11.4. A tervezett építési beruházások, építési felújítások és tervezett karbantartások lebonyolítását (felmérés, tervtárgyalás, közbeszerzés, árajánlatkérés, pályázatok elbírálása, kivitelező kiválasztása, szerződéskötés, műszaki ellenőrzés, számlák ellenőrzése, üzembe helyezési dokumentáció összeállítását) Cegléd Város Önkormányzata, vagy az általa alapított szervezet, az Intézménnyel együtt látja el.

2.11.5.  A közbeszerzési eljárások lebonyolítása a CKÖH feladata. Az Intézmény kötelessége az eljárások szükséges megalapozó adatszolgáltatás és a számítások elvégzése.

2.11.6. A napi fenntartási, karbantartási munkákat az Intézménynél alkalmazásban lévő karbantartó kapacitás mértékéig, a költségvetésen belül az Intézmény végzi.

2.11.7. Az Intézmény gondoskodik az üzemeltetésről, ellátja a takarítási, időszakos lomtalanítási, fűtési feladatokat.

2.11.8. A szakmai anyagok papír, írószer, nyomdai szolgáltatások, tisztítószerek beszerzését az Intézmény végzi, de külön igény esetén, vagy gazdasági megfontolásból a CKÖH Pénzügyi Iroda részt vesz a beszerzés lebonyolításában.

2.12. Adatvédelmi rendelkezések
Az Intézmény részére a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal által nyújtott szolgáltatások teljesítésével összefüggésben – az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: „Infotv.”), valamint az Európai Parlament és a Tanács 2016/679/EU rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (továbbiakban „GDPR”)  által kötelezően előírt követelmények teljesülése érdekében a megbízásából adatkezelési tevékenységet végző Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal kötelezettséget vállal arra, hogy a GDPR 28. cikkének valamennyi – adatkezelésre vonatkozó - rendelkezését betartja.
III. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

3.1. Irányítói jóváhagyás:

3.1.1. Jelen megállapodás tartalmát Cegléd Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …/2020. (III. 19.) Ök. határozatával jóváhagyta.

3.2. Hatálybalépés:

3.2.1. Ez a megállapodás az aláírás napján lép hatályba. 

3.2.2. A megállapodó felek rögzítik, hogy az aláírást megelőzően is a megállapodásban foglalt előírások szerint jártak el.

3.3. Mellékletek:

3.3.1. A megállapodó költségvetési szervek közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendje: 1. melléklet

3.3.2. A megállapodó költségvetési szervek gazdálkodási feladatainak ügymenete: 2. melléklet

Cegléd, 2020. március …...

a CKÖH részéről:
Intézmény részéről:
Dr. Diósgyőri Gitta

…………………………

címzetes főjegyző

intézményvezető

Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal

Pénzügyi ellenjegyzés:
Pénzügyi ellenjegyzés:

Cegléd, 2020.március….
Cegléd, 2020. március………

……………………………..
…………………………………..
2. melléklet a munkamegosztási megállapodáshoz

A megállapodó költségvetési szervek közötti munkamegosztás

és felelősségvállalás rendje


Feladat
Intézmény
CKÖH

F1.
Költségvetéssel, beszámolással összefüggő feladatok


Költségvetés előkészítése
X
X


Végleges költségvetés összeállítás
-
X


Előirányzat-módosítás 
X
X

Előirányzat-nyilvántartás
-
X

Féléves, éves beszámolóhoz adatszolgáltatás
X
X

Féléves, éves beszámoló összeállítása, elkészítése
-
X

Havi költségvetési jelentés elkészítése
-
X

Időközi mérlegjelentés elkészítése
-
X

F2.
Számviteli, könyvvitel


Intézményi kötelezettségvállalás, utalványozás
X
X


Érvényesítés, ellenjegyzés
-
X


Kontírozás
-
X

Könyvelés
-
X

Előirányzat-felhasználással kapcsolatos adat-

szolgáltatás az intézmények felé
-
X

F3.
Pénzügyek


Számlázás elrendelés, technikai bonyolítás
X
X


Utalás
X
X


Pénztárkifizetés, analitika
-
X

Ellátmány, előleg
X
X

Pénzszállítás
-
X

Bérfizetés
-
X

Fizetési előleg
-
X

Elszámolási utalvány, szigorú számadású nyomtat-

ványok nyilvántartása, kiadása
-
X

Térítési díjak beszedése, befizetése
X
-

Térítési díjak elszámoltatása
-
X

F4.
Adóügyek

Vevő analitika
-
X

Szállító analitika
-
X

Adónyilvántartás
-
X

Adóelszámolás
-
X

Adóbevallás
-
X

SZJA nyilvántartás
-
X

SZJA jelentés
-
X

F5.
Bér- és létszámügyek

Létszám- és bérgazdálkodás
X
X

Bérnyilvántartás és létszámnyilvántartás
X
X

Munkáltatói jogkörből eredő egyéb nyilvántartások

(szabadság, statisztikai jel., stb., munkaszerződések)   
X
-

F6.
Szociális feladatok

Térítési díjak megállapítása, étkezők nyilvántartása
X
-

Kedvezmények megállapítása
X
-

F7.
Eszközellátás és gazdálkodás


Kis értékű eszközök nyilvántartása
X
X


Tárgyi eszközök nyilvántartása
-
X


Értékcsökkenés elszámolása
-
X

Leltározás
X
X

Selejtezés
X
X

Készletbeszerzés
X
X

Anyagbeszerzés
X
X

Megrendelések nyilvántartása
X
X

Munkaruha nyilvántartása
X
X

Műszaki dokumentációs tár kialakítása
X
X

Szerszámok nyilvántartása
X
X

Élelmiszerek beszerzés
X
-

Taneszköz-ellátás
X
-

Folyóiratok, közlönyök megvásárlása
X
-

Szigorú számadású nyomtatványok beszerzése
X
X

F8.
Eszközök állagmegóvása


Karbantartások, szerződések


tervezés, előkészítés, feladatmegvalósítás
X
X

F9.
Biztonságtechnikai és egészségvédelmi feladatok


(Munka-, érintés-, tűz-, vagyonvédelem, stb.)
X
X

F10.
Szállítási feladatok


Gépjármű üzemeltetés, fenntartások,


szállítási feladatok
X
-

F11.
Egyéb tevékenység

Szerződéskötések, nyilvántartások
X
X

Üzleti tárgyalások bonyolítása
X
X

Élelmezéssel kapcsolatos feladatok
X
X

Bérbeadások
X
X

Veszélyes hulladék nyilvántartás
X
-
F12.
Üzemeltetési feladatok

Rendkívüli események kezelése
X
X

Gyermekétkeztetés ellenőrzése
X
X

F13.
Vezetési, ellenőrzési feladatok

Szerződéskötések, munkaköri leírások,



szabályzatok, vezetői ellenőrzések
X
X

Gazdálkodási szabályzatok
X
X

Belső ellenőrzés
X
X
Intézményvezetői munkaköri átadás-átvétel
X
X

Jogi tanácsadás, peres ügyekben képviselet
-
X
	Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal és/ vagy a Pénzügyi Iroda feladatai
	Intézmények feladatai
	

	Költségvetés tervezése
	

	az intézmények által szolgáltatott adatok, koncepciók összegzése, továbbítása az Önkormányzat felé
	szakmai, gazdasági elképzelések megküldése a CKÖH-nek
	

	költségvetési tárgyaláson való részvétel
	adatszolgáltatás (létszám, személyi juttatások,étkezési adagszámok, saját bevételi előirányzat)
	

	az elfogadott költségvetés alapján az intézményi részletes költségvetések kidolgozása, rögzítése, továbbítása az Önkormányzat felé
	költségvetési tárgyaláson való részvétel
	

	az elfogadott költségvetési előirányzat megküldése az intézményeknek
	a költségvetés szöveges indoklásának elkészítése
	

	Előirányzatok felhasználása, módosítása, pótelőirányzat
	

	intézményi kötelezettségvállalások ellenjegyzése 
	előirányzatok feletti teljes jogkörrel való rendelkezés, az előirányzatok felhasználásáért teljes jogkörrel felel
	

	a beérkező kötelezettségvállalások iktatása, könyvelése, nyilvántartása
	többletbevételével, meghatározott célra átvett bevételeivel önállóan rendelkezik
	

	az intézmények bevételi számláinak kiállítása
	kötelezettségvállalás megküldése A CKÖH-nek ellenjegyzés céljából
	

	a szállítói számlák tartalmi és formai ellenőrzése, a kötelezettségvállalásokkal történő összevetése, kontírozása könyvelése
	a számlák teljesítését igazolja (szakmai teljesítés igazolása), utalványozza
	

	a szállítói számlák érvényesítése, pénzügyileg történő ellenjegyzése és utalása
	a pályázati forrásból megvalósuló beszerzést az igazolt számlán rögzíti
	

	a vevői, szállítói, ÁFA analitikák vezetése
	a beérkező és utalással teljesítendő számlákat napi rendszerességgel A CKÖH-nek átadja
	

	a pénzforgalmi jelentések, valamint a vevői kintlévőségek havi rendszerességgel történő megküldése az intézmények részére
	a vevői és térítési díj kintlévőségek, követelések behajtása A CKÖH nyilvántartásai alapján
	

	a kiemelt- és részelőirányzatok felhasználásának áttekintése (havonta az intézménnyel közösen) javaslat az intézmény felé előirányzat módosításra
	kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése
	

	a beérkező költségvetési javaslat áttanulmányozása, továbbítása a fenntartó felé
	a kiemelt- és részelőirányzatok felhasználásának áttekintése (havonta a CKÖH-hel közösen) szükség esetén saját hatáskörű átcsoportosítási-, illetve előirányzat-módosítási kérelem benyújtása
	

	az előirányzat-módosítások (saját hatáskörű és fenntartói) és pótelőirányzatok nyilvántartásokon történő átvezetése, az intézmények tájékoztatása
	pótelőirányzati kérelem benyújtása (csak akkor nyújtható be, ha a kiemelt előirányzatokon mutatkozó megtakarításokból, illetve saját erőforrásból a hiányzó erőforrás sem részben, sem teljes mértékben átcsoportosítással nem biztosítható)
	

	Bankszámla- és pénzkezelés
	

	Számlanyitás az önállóan működő intézmények részére.
	az intézmény önálló bankszámlával rendelkezik, pénzforgalmának kezelése a saját banki főszámláján történik
	

	a pályázati forráshoz kapcsolódó pénzeszközök kezelésére - szükség esetén - banki alszámlák nyitása
	a pályázati forráshoz kapcsolódó pénzeszközök kezelésére, - szükség esetén- banki alszámlák nyitásának kezdeményezése
	

	havi rendszerességgel készpénz-ellátmányt biztosít az intézmények részére, amellyel az intézményeknek – havonta - elszámolási kötelezettségük van
	a készpénzes kiadásaik fedezetére a saját számlájáról havi rendszerességgel készpénz-ellátmányt kap, amellyel az intézményeknek – havonta - elszámolási kötelezettsége van
	

	az ellátmány keretösszegének az intézményekkel közösen történő évenkénti felülvizsgálata
	szükség esetén - a korábbi ellátmánnyal való elszámolást követően - további ellátmányt igényelhet (az igénylésnek a kifizetést megelőző munkanapon kell a CKÖH-hez beérkeznie)
	

	a készpénzforgalmak lebonyolítására, valamint az ellátmányi pénztárak elszámoltatására központi pénztárat működtet
	a Pénzkezelési Szabályzatban meghatározott értékhatár fölötti számla készpénzben nem rendezhető
	

	 
	a térítési díj beszedésének előkészítése, csekkek nyomtatása és kiadása a szülők felé.
	

	 
	a készpénzes bevételek a készpénzes kiadások ellentételezésére nem használhatók fel
	

	Munkaerő- és bérgazdálkodás
	

	a munkavégzésre irányuló okiratok alaki, formai és tartalmi ellenőrzése, valamint ellenjegyzése
	az intézmény teljes jogkörrel rendelkezik a személyi juttatások előirányzatai felett, ellátja a munkáltatói jogkör gyakorlásával kapcsolatos feladatokat
	

	az intézmény által megküldött bérszámfejtéshez szükséges adatok (bérjellegű nem rendszeres kifizetések, munkából való távolmaradás, túlóra, helyettesítés, készenlét, ügyelet, műszakpótlék, szabadság nem rendszeres munkáltatói kifizetések) KIRA rendszerben történő rögzítése, továbbítása a MÁK felé
	az intézmény joga munkaviszonyra irányuló jogviszony létesítése, mivel kötelezettség vállalásnak minősül köteles a munkavégzésre irányuló okiratot ellenjegyzés céljából (elektronikus úton) megküldeni a CKÖH részére
	

	a nem rendszeres kifizetések esetében bérszámfejtés, amelynek során a bizonylatok érvényesítése, ellenjegyzése, kifizetése (az esetleges levonások figyelembevételével)
	a tárgyhónapot követően - a CKÖH által meghatározott határidőre - adatszolgáltatást biztosít A CKÖH részére a bérszámfejtéshez szükséges alapadatokról (bérjellegű nem rendszeres kifizetésekről, munkából való távolmaradás, túlóra, helyettesítés, készenlét, ügyelet, műszakpótlék, szabadság, nem rendszeres munkáltatói kifizetések)
	

	kapcsolattartás a Magyar Államkincstárral
	a nem rendszeres bérkifizetés esetén írásban tájékoztatja a CKÖH-t a dolgozó kifizetését terhelő levonás összegéről jogcíméről és kedvezményezettjéről, mulasztás esetén a felmerülő károk, kamatok, bírságok az intézményt terhelik
	

	bérfizetési jegyzékek és könyvelési bizonylatok átadása az intézményeknek
	minden negyedév utolsó hónapjáig kitölti és A CKÖH-nek megküldi a KSH által kiadott "Jelentés az üres álláshelyek számáról" elnevezésű űrlapot, amelyet A CKÖH továbbít a MÁK felé
	

	"jelentés az Üres álláshelyek számáról" űrlapok továbbítása a MÁK felé
	munkáltatói igazolások kiállítása
	

	 
	SZJA bevallások lebonyolításával kapcsolatos teendők ellátása
	

	 
	munkaköri leírások nyilvántartása
	

	Adatszolgáltatás, beszámolás
	

	a jogszabályokban előírt határidőre és tartalommal (a könyvelési adatok, valamint az intézmények szöveges értékelése alapján) elkészíti az intézmény évközi és éves beszámolóját, és ezek dokumentációit
	adatszolgáltatás az évközi és éves beszámolók, költségvetés- és mérleg jelentések elkészítéséhez, céltámogatások és a pénzmaradvány elszámolásának elkészítéséhez
	

	az éves beszámoló részeként elkészíti a céltámogatások elszámolását, amihez bekéri az intézményektől a felhasználások nyilvántartását, és összeveti a könyvelési felhasználási adatokkal
	elkészíti a beszámoló szöveges indoklását
	

	a jogszabályokban előírt határidőre és tartalommal (a könyvelési adatok, valamint az intézmények szöveges értékelése alapján) elkészíti az intézmény évközi és éves költségvetési- és mérleg jelentéseket és ezek dokumentációit
	októberi statisztika elkészítése
	

	elkészíti az intézményi pénzmaradvány elszámolást, amelyhez az intézmény információt szolgáltat
	 
	

	ellátja az államháztartással szembeni adatszolgáltatási feladatokat, a jogszabályokban előírt adattartalommal, formában és határidőre elkészíti és továbbítja (a negyedéves és éves beruházások statisztikai jelentését, az ÁFA bevallást, az adóbevallást, a rehabilitációs hozzájárulás elszámolását, egyéb, az intézményi vagyon működtetésével kapcsolatos adatszolgáltatásokat), és a hozzájuk kapcsolódó pénzforgalmat rendezi
	 
	

	ellátja a PH-val szembeni pénzügyi és számviteli adattartalmú adatszolgáltatási feladatokat
	 
	

	vezeti az intézményi törzskönyvi nyilvántartást, és elvégzi az azokban bekövetkező változásokat
	 
	

	Egyéb feladatok
	

	egységes szabályzatok kialakítása, elkészítése, amely minden részben önálló intézményre kötelező jellegű (Számlarend, Számviteli Politika, Eszközök és források értékelési szabályzata, Pénzkezelési Szabályzat, Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata, Leltárkészítési és leltározási szabályzat, Közbeszerzési szabályzat, Bizonylati rend)
	 
	

	az egyéb szabályzatok kidolgozása (Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata, vállalkozási tevékenység szabályzata, önköltség számítási és árképzési szabályzat, Közalkalmazotti szabályzat, Informatikai biztonsági szabályzat, Munka és tűzvédelmi szabályzat, Gépkocsi üzemeltetési szabályzat, Közbeszerzési szabályzat), amelyek alapjai kell, hogy legyenek az intézmények részére a helyi sajátosságokkal történő kiegészítéshez
	étkeztetéssel kapcsolatos teendők ellátása (étkezési adagok megrendelése, naponta a változások lejelentése, egyeztetés az elfogyasztott adagokról, élelmezési napok nyilvántartása, összesítése, étkezési kedvezményben részesülők dokumentálása, kimutatások, összesítők készítése)
	

	esetleges közbeszerzési eljárás lefolytatása
	pedagógus továbbképzés nyilvántartása, elszámolása
	

	 
	beszerzések lebonyolítása (irodaszer, nyomtatványok, szakmai anyagok, kisértékű tárgyi eszközök stb.)
	

	 
	SZMSZ elkészítése 
	

	 
	az egységes kötelező (minden részben önálló intézményre érvényes) szabályzatok átvétele
	

	 
	a helyi sajátosságok miatt kiegészítéssel, vagy módosítással kapcsolatos szabályzatok kidolgozása (Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata, önköltségszámítási és árképzési szabályzat, Közalkalmazotti szabályzat, Informatikai biztonsági szabályzat, Munka és tűzvédelmi szabályzat, Gépkocsi üzemeltetési szabályzat, Közbeszerzési szabályzat)
	

	Számviteli feladatok
	

	analitikus nyilvántartások vezetése (összesített immateriális javak, nagy értékű tárgyi eszközök, befektetett pénzügyi eszközök; követelések és kötelezettségek; függő kiadások más bevételek; szigorú számadású nyomtatványok, áfa analitika; egyéb analitikus nyilvántartások)
	kötelezettséget csak az intézményvezető (vagy az általa írásban megbízott személy) vállalhat, a kötelezettségvállalási bizonylatok eredeti példányát átadja A CKÖH-nek (további feldolgozás céljából)
	

	havonta egyezteti az intézménnyel a függőkiadások és bevételek analitikáját
	a beérkező számlák, valamint az egyéb pénzmozgások számviteli bizonylatait (erdeti példányok) átadja a CKÖH-nek
	

	iktatja, ellenjegyzi, érvényesíti és könyveli az intézmények kötelezettségvállalásait és követeléseit
	analitikus nyilvántartások vezetése (munkaerő-, és bérgazdálkodáshoz kapcsolódóan: túlórák, helyettesítések, távollétek, szabadságok nyilvántartása; a bevételekhez kapcsolódóan: gyermek-, felnőtt-, vendégétkeztetéssel kapcsolatos pénzügyi és statisztikai adatok nyilvántartása, helyiségbérletek nyilvántartása)
	

	kontírozza és könyveli az intézményi bevételi és költségszámláit, egyéb pénzmozgással járó tételeit, azokat az előzetes kötelezettségvállalásokkal könyveiben összevezeti
	a normatív támogatások elszámolásához szükséges pénzügyi és statisztikai adatok nyilvántartása (ellátotti létszám, gondozási nap stb.)
	

	elkészíti és nyilvántartja a kimenő számlákat
	kötött felhasználású céltámogatások, meghatározott célra átvett pénzeszközök, pályázati támogatások nyilvántartása, elszámolása
	

	végzi a bér, a pénzforgalom nélküli tételek és előirányzatok, valamint a könyvelési helyesbítések kontírozását, könyvelését
	ellátottak pénzbeli juttatásának elszámolása
	

	pénzmaradvány elszámolás
	vállalkozási tevékenységgel összefüggő bevételek, és azok felhasználásának nyilvántartása (elő- és utókalkuláció elkészítése)
	

	Vagyongazdálkodás
	

	vezeti a nagy értékű ingó és ingatlan vagyonának analitikus és főkönyvi nyilvántartásait (számítógépes program segítségével)
	a használatába adott ingó- és ingatlan vagyonnal gazdálkodik, annak rendeltetésszerű használatáért felelős
	

	aktiválja és kiállítja a nagy értékű tárgyi eszközök állományba vételi bizonylatait (az intézménynek a számítógépes programban nyilvántartásba kell vennie nagy értékű tárgyi eszközeit)
	az anyagok, kisértékű tárgyi eszközök egyedi analitikus nyilvántartása
	

	könyveli a nagy értékű tárgyi eszközök mennyiségében és értékében bekövetkező változásokat (az intézményi feladások alapján)
	feladás a nagy értékű tárgyi eszközök mennyiségében és értékében, valamint az anyagok állományának változásáról
	

	elszámolja az aktuális értékcsökkenést
	leltározás, selejtezés végzése a "leltározási és Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzatainak megfelelően
	

	leltárellenőrt biztosít az intézményi leltározásokhoz
	 
	

	könyveli az anyagok állományváltozását (az intézményi feladások alapján)
	 
	

	egyezteti a CKÖH vagyonkataszteri nyilvántartójával az üzemeltetésre, kezelésre átadott/átvett vagyon nyilvántartási adatait. 
	 
	

	Belső ellenőrzés, FEUVE
	

	Belső ellenőrzési kézikönyv megismerése
	javaslat A CKÖH felé az éves ellenőrzési terv összeállításához
	

	Együttműködés a Polgármesteri Hivatalhoz tartozó függetlenített belső ellenőrzési csoporttal, amely gondoskodik a belső ellenőrzési rendszer kialakításáról, működtetéséről, az éves ellenőrzési terv szerinti feladatellátásról
	az ellenőrzések témájának, időszükségletének megjelölésével (indokolt esetben) soron kívüli ellenőrzések kezdeményezése
	

	biztosítja a belső ellenőrzési tervben, illetve a megbízólevélben foglalt ellenőrzési feladat ellátáshoz szükséges technikai és személyi feltételeket
	biztosítja a belső ellenőrzési tervben, illetve a megbízólevélben foglalt ellenőrzési feladat ellátáshoz szükséges technikai és személyi feltételeket
	

	intézkedési terv készítése a feltárt hibák, szabálytalanságok megszüntetésére, ennek végrehajtásáról gondoskodik
	intézkedési terv készítése a feltárt hibák, szabálytalanságok megszüntetésére, ennek végrehajtásáról gondoskodik
	

	a FEUVE elkészítése, aktualizálása, közreműködés az intézmények FEUVE rendszerének kiépítésében, működtetésébe, fejlesztésében
	az intézmény - együttműködve a CKÖH-hel) alakítja ki, működteti és fejleszti a folyamatba épített és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét
	


Cegléd Város Önkormányzatának Polgármesterétől


2700 Cegléd, Kossuth tér 1.


Levélcím: 2701 Cegléd, Pf.: 85.


Tel.: 06/53-511-400
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