








IV.1. számú mellékletében
MUNKAmegosztási Megállapodás

(a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és

a felelősségvállalás rendjéről)

amely létrejött a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium (6120 Kiskunmajsa, Kálvária u. 6.), mint önállóan működő, és gazdálkodó költségvetési szerv, és az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (6120 Kiskunmajsa, Hősök tere 5.) önállóan működő között „Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról” szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben előírt kötelezettség alapján.
I. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI

Az önállóan működő, és gazdálkodó Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium a saját szervezetén belül létrehozott gazdasági egysége látja el a hatáskörébe utalt pénzügyi és gazdasági feladatokat az önállóan működő Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény tekintetében.
1. Az együttműködés célja a hatékony, szakszerű, ésszerű és takarékos intézményi gazdálkodás segítése, ennek érdekében a szervezeti feltételek biztosítása.

A megállapodás megkötésének alapvető célja, hogy biztosítsa a vonatkozó jogszabályok betartását és a felek között a hatékony együttműködés során, egyértelműen rögzítésre kerüljenek a feladat-, hatás- és felelősségi körök megosztása.
2. Az együttműködés nem csorbíthatja az önállóan működő Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási intézmény jogi személyiségét és szakmai önállóságát, gazdálkodását és felelősségét. 
3. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium a II. pontban meghatározott pénzügyi-gazdasági és munkaügyi feladatait látja el.
4. Az önállóan működő és gazdálkodó szerv gazdasági egysége a gazdálkodással összefüggő kérdésekben figyelemmel kíséri az államilag kiadott törvények, rendeletek és a helyi önkormányzati rendeletek, és szabályzatok; költségvetési rendeletek előírásait, változásait. Ezekről tájékoztatja az önállóan működő intézményt.

5. A két intézmény egymás rendelkezésére bocsájtja azokat a dokumentumokat, információkat, melyek a feladataik ellátásához szükségesek.

6. Az önállóan működő költségvetési szerv által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért az intézmény vezetője felelős, míg az ezekkel kapcsolatos pénzügyi információ-szolgáltatások tekintetében, a rendelkezésére bocsátott adatok, bizonylatok alapján az önállóan működő és gazdálkodó szerv gazdasági vezetője. 

7. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium szervezeti felépítését és feladatát a Szervezeti és működési szabályzatában rögzíti, Ügyrendet készít, mely részletesen tartalmazza a saját intézménynél és a hozzá rendelt, önállóan működő Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézménynél a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyeket, az ellátandó feladatokat, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás-, és jogkörét.

8. A két intézmény egységes számviteli rendszerének megvalósítása érdekében, a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium számviteli politikájában döntött arról, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolódó szabályzatok hatályát kiterjeszti az Egressy Béni 

Alapfokú Művészetoktatási Intézményre. 

Ezek a szabályzatok a következőek:

· Számviteli Politika, Számlarend

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat 

· Értékelési Szabályzat

· Pénzkezelési Szabályzat

· Bizonylati Szabályzat

· Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendjére vonatkozó Szabályzat (Ügyrend)
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének rendjéről szóló Szabályzat.

· Közbeszerzési Szabályzat

Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény által önállóan készítendő szabályzatok:

· Iratkezelési Szabályzat.

· Munkavédelmi Szabályzat

· Tűzvédelmi Szabályzat

· Egyéb szakmai (ágazati) tárgyú utasítások, szabályzatok.

· SZMSZ
· Közalkalmazotti szabályzat
· Iskolaszék SZMSZ-e
II. AZ EGYÜTTMŰKÖDÉS TERÜLETEI, FELADATOK A GAZDÁLKODÁS 
     SORÁN

1. Az éves költségvetés tervezése

1.1. Évenként a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági vezetője és az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője részvételével megtartott szakmai egyeztetést követően - a rendelkezésre álló központi információk; az önkormányzat költségvetési koncepciójában meghatározott feladatok, elvárások alapján; az év folyamán végzett ellenőrzések megállapításai figyelembevételével - Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági csoportja elkészíti az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézményre vonatkozó költségvetési tervet. A költségvetés tervezetét a Dózsa György Gimn., Szakközépiskola és Kollégium gazdasági vezetője továbbítja az előírt határidőre.
1.2   Az egyeztető tárgyaláson az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény igazgatója és a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági vezetője vesz részt.

1.3. A város önkormányzata az éves költségvetési rendeletében a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervre (Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény) vonatkozóan is meghatározza a személyi juttatások, munkaadót terhelő járulékok, dologi kiadások, célfeladatok, beruházási, felújítási, bevételi előirányzatokat.
1.4. Az elemi költségvetés és beszámoló elkészítése, valamint az évközi adatszolgáltatás a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium feladata.

1.5. Elemi költségvetés magában foglalja

· kiadási és bevételi előirányzatokat szakfeladatonkénti bontásban, kiadás nemenkénti részletezettségben, részletező számításokkal, rövid szöveges indoklással

· személyi juttatások részelőirányzatai közül a rendszeresen előforduló

juttatásokat jogcím szerinti bontásban, az egyéb juttatásokat szöveges indoklással

· a szakfeladatoknak az irányadó (érvényes) NGM tájékoztató szerinti

részletezését

· az összesítő táblázatot.

2. Előirányzatok felhasználása, módosítása
2.1. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény a jóváhagyott előirányzaton belül gazdálkodik, a gazdálkodás során előzetes egyeztetés nélkül az irányító szerv által meghatározott egyes részelőirányzatok esetében nem térhet el az engedélyezettől, a Képviselő-testület által jóváhagyott, kiemelt előirányzatok nem léphetők túl, és ha nem teljesülnek, nem csökkenthetők intézményi hatáskörben.

2.2. A költségvetési szerv bevételi és kiadási előirányzatai év közben az irányító szerv által kiadott végrehajtási rendeletnek megfelelően megváltoztathatók. Az intézmény által kezdeményezett előirányzat módosítást az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője a gazdasági vezetővel egyeztetve nyújtja be. 
2.3. A Képviselő-testület által jóváhagyott előirányzat-módosítás végrehajtásáért az érintett intézmény vezetője és a gazdasági vezető együttesen felel.

2.4. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes munkatársa az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény előirányzatairól és azok felhasználásáról elkülönített nyilvántartást vezet.

3. Felelősség vállalás

3.1. A kötelezettség vállalási és utalványozási jogkört az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője – távollétében helyettese – gyakorolja.
Az írásban foglalt kötelezettségvállalások egy másolati példányát meg kell küldeni a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági vezetőjének. 
Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény minden hónap 31-ig adatot szolgáltat a munkából való távolléteket illetően (betegszabadság, táppénz, szabadság), változóbérekről, munkába járás költségeiről, melyet a MÁK felé a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes gazdasági dolgozója jelent határidőre.
3.2. Az ellenjegyzésre jogosultaknak, az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a kötelezettségvállalás vagy utalványozás teljesítéséhez szükséges fedezet rendelkezésre áll, és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat, az önkormányzati rendeleteknek érvényt szerez a kiadások teljesítése és a bevételek beszedése kapcsán. Ellenjegyzésre jogosultak: gazdasági vezető 

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

3.4. Érvényesítés a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégiumnál történik. A szakmai teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az alaki, tartalmi követelményeket betartották-e. Érvényesítésre jogosultak nevét az Ügyrend tartalmazza. 

3.5.Utalványozásra az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott munkatárs jogosult, mivel az intézmény vagyonával, költségvetésével önállóan gazdálkodik.

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, valamint az érvényesítés feladatainak eljárásrendjét a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági ügyrendje tartalmazza.

4. A személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai

4.1. Az alapító okirat szerint az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézményvezetője gyakorolja a munkáltatói jogokat, a személyi juttatások előirányzatával önállóan gazdálkodik. 

4.2. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek számfejtését a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági irodája végzi, az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény adatszolgáltatása alapján. Az adatszolgáltatás határideje: tárgyhónap utolsó napja.
4.3. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény a Képviselő-testület által a költségvetési rendeletben jóváhagyott létszámkerettel önállóan gazdálkodik.

4.4. A költségvetési szerv munkaügyi igazgatási feladatait az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény kezdeményezésére, illetve adatszolgáltatását követően a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium látja el.
4.5. A bérnyilvántartások vezetése a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium feladatkörébe tartozik.

5. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje

5.1. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági irodája az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény esetében a Gazdasági Ügyrendben (Gazdálkodási Szabályzatban) meghatározott formában 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.

5.2. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium az elemi költségvetés jóváhagyását követően költségvetési szervenként felfekteti az előirányzat-nyilvántartást. Kiemelt előirányzatonként, megszervezi a könyveléssel, költségvetéssel és egyéb pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások év eleji újranyitását és azok további folyamatos vezetését.

5.3. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium naprakészen vezeti az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vonatkozásában a számviteli nyilvántartásokat, ellátja a könyvelési feladatokat.

5.4. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium vezeti a tárgyi eszközök és a kis értékű tárgyi eszközök nyilvántartását.

5.5. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes munkatársa elvégzi az év végi leltárfelvitelt, közreműködik a leltárok összesítésében és kiértékelésében.

5.6. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes munkatársa az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézménnyel együtt elkészíti a leltárértékelést, kimutatást készít a nyilvántartások és a tényleges készletek közötti eltérésekről.

5.7. A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium „Leltározási és selejtezési szabályzata” alapján történik. Ennek figyelembevételével az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény javaslatára a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium elkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok előírásszerű bizonylatolásáról.
5.8. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium köteles az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény részére a szakmai jelentési kötelezettségük teljesítéséhez az általa kezelt adatokat, információkat átadni.

5.9. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium feladata a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása. A tanulói törzslapok, bizonyítványok nyilvántartását az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény végzi.
6. A pénzkezelés, pénzellátás rendje

6.1.Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény pénzforgalmát a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium bonyolítja. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője által megbízott személy szedi be nyugta ellenében az intézményi készpénzes bevételeket (térítési-, tandíj, ellenőrző, bizonyítvány), melyeket a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium által kezelt, az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény részére elkülönített házi pénztárba köteles befizetni. A készpénzkezelés egyéb előírásait a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium erre vonatkozó szabályzata tartalmazza.

6.2. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény készpénzes kifizetéseihez felméri pénzeszköz szükségletét és a tervezett igénybe vételt megelőző 3 nappal előre jelzi pénzigényét a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium felé. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes gazdasági dolgozója gondoskodik, hogy a szükséges fedezet az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény házi pénztárába rendelkezésre álljon.
6.3. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény nem készpénzes pénzforgalmának lebonyolítására az OTP kiskunmajsai fiókjánál vezetett 11732143-15543048-00000000 számú pénzforgalmi bankszámla szolgál. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény heti számlapénz igényét a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes gazdasági dolgozója az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetőjével való egyeztetés után továbbítja a Polgármesteri hivatal pénzügyi csoportja felé. 

7. Beszámolási kötelezettség

7.1. A 368/2011. (XII.31.) Kormány rendeletben előírt időközi mérlegjelentés, költségvetési jelentés határidőre történő elkészítéséért és továbbításáért a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium felelős.
7.2. Az Önkormányzat által tárgy negyedévente készítendő beruházási-statisztikai jelentéshez az adatszolgáltatást a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium végzi.

7.3. A féléves és éves beszámoló elkészítéséhez az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetője köteles saját intézményére vonatkozó szöveges indoklását a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégiumhoz megküldeni. (Féléves szöveges beszámoló határideje: július 31., éves szöveges beszámoló határideje: február 28.) A költségvetési beszámoló szöveges indoklásában kell az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézménynek azokat a tényezőket ismertetni, melyek befolyásolták az ellátott alaptevékenységet, az előirányzatok tervezettől eltérő felhasználását, azokat a rendkívüli eseményeket, körülményeket, amelyek a költségvetési szervek pénzügyi-, vagyoni helyzetére hatással voltak.

7.4. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény éves és féléves költségvetési beszámolójának (beszámoló űrlapok, könyvvizsgálói anyag) összeállítása a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium gazdasági szervezetének feladata.
8. Információáramlás, információszolgáltatás

8.1. A jogszabályokban elrendelt formában, gyakorisággal és tartalommal az információszolgáltatási kötelezettség továbbítása, azt megelőzően az adategyeztetés a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium feladata, azonban az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény köteles azon dokumentumokat, illetve nyilvántartásokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium közös, összevont adatokat tartalmazó információ szolgáltatását.

8.2. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium és az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény közötti megállapodás alapja a megfelelő, teljes körű információáramlás, megvalósítása mindkét intézmény vezetőjének és munkatársainak kötelessége.

8.3. A hatékony információáramlás elősegítése érdekében a Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium és az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény közötti kapcsolattartás lehetőség szerint személyesen vagy telefonon illetve elektronikus formában történik.

8.4. A Dózsa György Gimnázium, Szakközépiskola és Kollégium illetékes munkatársa – az első tárgynegyedév kivételével – minden tárgyhót követő 10 munkanapon belül pénzforgalmi információt küld az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezetőjének.

9. A működtetés, a tárgyi eszköz felújítás, a beruházás, és a vagyonkezelés
9.1. Az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény működtetési feladatai közül saját maga látja el az alábbiakat:

a) gondoskodik a munkaerő foglalkoztatásáról, szervezi, irányítja a foglalkoztatottak munkáját;

b) gondoskodik az intézmény üzemeltetéséről, ezen belül kiemelt feladata a tevékenysége ellátásához szükséges irodaszer, nyomtatvány, szakmai anyagok, tárgyi eszközök, egyéb készletek beszerzése. 

c) gondoskodik a meglévő vagyontárgyak folyamatos - eseti, illetve ütemterv szerinti - karbantartásáról.

d) A tárgyi eszköz felújítás feladatai közül az önállóan működő intézmény kötelessége, hogy jelezze, mely vagyontárgy, s milyen mértékű felújításra szorul. Az önállóan működő intézmény a felújítást akkor végeztetheti el, ha arra a költségvetésében jóváhagyott előirányzat van.

e) Az önállóan működő intézmény beruházással kapcsolatos feladatai megegyeznek a tárgyi 
     eszköz felújítás esetében ellátandó feladatokkal.

9.2. A vagyonkezelés feladatai külön jelentkeznek -az ingatlanvagyon, -az ingóvagyon, valamint a vagyoni értékű jogok tekintetében. Az ingatlanvagyon esetében az önállóan működő intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, ameddig az irányító szerv vagyon és vagyongazdálkodásról szóló rendeletében meghatározza. 

9.3. Az állami normatíva és egyéb kiegészítő állami támogatásokhoz az adatszolgáltatást az Egressy Béni Alapfokú Művészetoktatási Intézmény köteles megadni, azzal elszámolni, és nyilvántartani

A megállapodásban foglaltakat az érintettek tudomásul vették, és kötelezik magukat a fentieknek mindenben megfelelő együttműködésre.

Kiskunmajsa, 2012. február 16.
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