GODOLLO VAROS POLGARMESTERE

Eloterjesztés

A Képviselo-testiilet 2009. februar 26-i iilésére

Targy: Javaslat Egyiittmikodeési megallapodas megkotésére a Szamado és az
alapfoku nevelési-, oktatasi intézmények, valamint a Tlizoltosag kozott

Eléterjeszto: Dr. Gémesi Gyorgy
polgarmester



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az é4llamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) sz. Korm. rendelet (rov.
Amr) 14. § (6) bekezdése szerint a feliigyeleti szerv jovahagyja az onéalléan mikodd
koltségvetési szervek és az ondlloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti, a
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogzité megallapodast.

A 2009. évi koltségvetési koncepciordl szoldo 302/2008. (XII.11.) sz. Onkormanyzati
hatarozatban a Képviseld-testiilet ugy rendelkezett, hogy az iskolaknal csak egy gazdasagi-
pénziigyi feladatot ellatd allast finansziroz, és a pénziigyi-gazdasagi feladatokat atadja a
Szamadonak, ahol harom statusszal noveli a 1étszamot.

Intézményvezetdi értekezlet keretében attekintettiik az igy eldallt helyzetet, a feladatok
megosztasat, és figyelembe vettik az elhangzott intézményi igényeket, melyekre a
jogszabalyi keretek kozt megoldési javaslatot tettiink. Ez év marciusatol azzal kell szdmolni
az alapfokll oktatasi-nevelési intézményeknek és a Tilizoltoknak, hogy a Szamado kikoltozik a
varoskdzpontbol a VUSZI telephelyére, igy a napi személyes kapcsolattartds iddigényesebbé
valik. A rugalmasabb készpénzkezelést és a készpénz kiméld beszerzéseket lehetévé tevd
bankkartya hasznalatara részletes tudnivalokat tartalmaz a ,,Megallapodas”.

Az Amr. 18. § tekintetében kibSviilt a Szamado altal ellatandd pénziigyi feladatok kore:
atvették az intézményektdl a bérnyilvantartasi, eléiranyzat-nyilvantartdsi, szabad keret
nyilvantartasi feladatokat, és az elemi koltségvetés Osszedllitasdnak részletes feladatat. Az
Amr. 18. § (2) bekezdésében foglalt kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi
feladatok ¢és az intézmény 4altal kezelt ing6- és ingatlan vagyontargyak hasznositasaval,
megorzésével, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok tovabbra is az oOnalloan miikodo
intézmények hataskorében maradnak.

A ,,Megallapodas” tervezetet az érintett intézményvezetok megkaptak, a tobbség visszajelzett,
hogy egyetértenek azzal. Tobben javasoltdk, hogy a bankkartya hasznalatanak részletes
szabalyait értekezlet keretében sziikséges lesz megbeszélni. Az irasban tett egyéb észrevételek
beépiiltek az anyagba.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a mellékelt megallapodas tervezetet jovahagyni
sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

A Képviselo-testiilet jovahagyja a Szamadd és az alapfokt nevelési-, oktatdsi intézmények,
valamint a Tlizoltosag kozotti Megallapodast a melléklet szerint.

Godollo, 2009. februar,, 19 ,,

Dr. Gémesi Gyorgy
polgarmester
az eldterjesztés szovege hiteles: Lukacs Adrienn
szervezesi vezetd-tanacsos



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

mely létrejott a Godolldi Onkormanyzat altal alapitott 6nalloan gazdalkodo koltségvetési
szerv
Szamado6 Gazdalkodasi és Szolgaltaté Szervezet (tovabbiakban: Szamado)
2100 Godollé, Szabadsag ut 3.
¢s az alabbi, dnkormanyzati hatdrozattal kijelolt onallban miikodd koltségvetési szervek
kozott (tovabbiakban: intézmények):

Damjanich Janos Altalanos Iskola 2100 G6doll6, Batthyany L. u. 32.
Erkel Ferenc Altalanos Iskola 2100 Godollé, Szabadsag tér 18.
Hajos Alfréd Altalanos Iskola 2100 Godollo, Leégszesz u. 10.
Montagh Imre Altalanos Iskola 2100 Godollé, Dobo K. u. 2.
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola 2100 Godollé, Munkécsy M. u. 1.

Fréderich Chopen Zeneiskola 2100 Godolls, Ady st. 1.
Egyetem téri Ovoda 2100 Godolls, Egyetem tér 14.
Kazinczy korati Ovoda 2100 Godolls, Kazinczy krt. 32.
Martinovics utcai Ovoda 2100 G6dollo, Martinovics ut 16.
Palotakerti Ovoda 2100 Godolls, Palota-kert 18.
Szt. Janos utcai Ovoda 2100 G6doll8, Szt. Janos u. 6.
Tancsics Mihaly ti Ovoda 2100 Godollo, Tancsics M. 1t 1.

Tisza utcai és Szabadsag titi Ovoda 2100 G6doll6, Tisza u. 4.
Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat 2100 Godolld, Matyas kir. u. 11.

1. sz. Bolcsode 2100 Godollo, Palota-kert 17.

2. sz. Bolcsode 2100 G6dolls, Kossuth L. u. 5-7.
3. sz. Bolcsode 2100 Go6dollo, Premontrei ut 8.
Godollé Varosi Tlizoltosag 2100 Godolle, Szabadsag ut 28.

az allamhaztartds miikddési rendjérél sz616 217/1998. (XI1.30.) sz. Kormany rendelet 14. §
(6) b. pontja alapjan a 17. § (2) bekezdésben meghatarozott feladatokra vonatkozdan.

I. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok szerint az intézmények és a Szamado
adatokat szolgaltatnak a feliigyeleti szervnek a koltségvetési rendelet megalkotasahoz.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorméanyzat az intézményekre vonatkozdan
meghatarozza a fobb kiemelt, kotott eldiranyzatokat. A feliigyeleti szerv az elemi koltségvetés
szamitdsi anyagat, az intézmények a feliigyeleti szerv felé leadott és vele egyeztetett adatok
masolatat megkiildi a Szamadonak és ezek alapjan a Szdmado elkésziti valamennyi intézmény
részére egyenként a koltségvetési indokolast szakfeladatonkénti bontdsban, kiadas nemenként
é¢s bevételi forrasonként. A szdmviteli torvény eldirdsai szerint kialakitja a
részeldiranyzatokat.

A Szamado az indokoldsok alapjan elkésziti az intézményi szintli elemi koltségvetést a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott idépontig, melyet a ,,C” tipusi Onkormanyzati
intézményi koltségvetési garnitiran dokumental. A dokumentécié mellékletét képezik az
indokolasok.



A Szadmad6 az intézményeknek a feliigyeleti szerv altal ellendrzott koltségvetési indokolas
egy példanyat az allamhéztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(Amr.) 43. § (4) bekezdésében el6irt hataridét kovetd 10 napon beliil atadja. Az in szerv a
képviseldtestiilet altal jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

I1. Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

A koltségvetési eldiranyzatok modositasa torténhet:
o feliigyeleti szervi (kdzponti) hataskorben,
e sajat hatdskdrben — az intézményvezetd kérésére,
e sajat hatdskdrben — a Szamado vezetdjének javaslatara.

Minden esetben az eldirdnyzat modositasat a Szdmado vezeti at a konyvelésen.

A kozponti hataskérben torténd modositasrol a fenntartd egyidejiileg értesiti az érintett
intézményt és a Szdmadot. A Szamadod a nyilvantartdsokat ennek alapjan modositja.

Sajat hataskorben torténd modositast az intézmény kezdeményezi a Szamadonal. Jellemzd
esetei: atvett pénzeszkdz, tobbletbevétel, pénzmaradvany felhaszndlasa, az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében meghatarozott szellemi tevékenység ellatasa dologi keretbdl.

Ha a kiemelt eldirdnyzaton belil nincs fedezet a sziikséges kiaddsra vagy
kotelezettségvallalasra, az intézmény vezetdje a fenntartonal kezdeményezi az eldiranyzat
modositast. A fenntartd a dontésérdl egyidejiileg tajékoztatja az intézményt és a Szamadot.

A Szamaddé kéri meg valamennyi intézmény részére az eldiranyzat modositdsokat az
onkorményzat koltségvetési rendeletében torténd modositas céljabol, és az atvezetéseket
elvégzi a konyvelésben.

I11. Pénzkezelés, pénzellatas

Hazipénztar

A Szdmadoban hazipénztar miikddik a Szdmado pénzkezelési szabalyzata alapjan.

Az intézmények pénzellatdsi igényiikhoz leadjdk a Szamadd pénztardba a
kotelezettségvallalasra, pénzfelvételre, elszamolasra és a szamla szakmai teljesités igazolasara
jogosultak és helyettesek névsorat, alairds mintait. (Pénzkezelési szabalyzat 1. sz. melléklete.)
Viltozas esetén a listat aktualizalni kell. A Szdmado6 pénztaraban csak a megbizott személyek
részére torténhet kifizetés.

A Szamado elkésziti, majd folyamatosan karbantartja az intézmények Pénzkezelési
szabalyzatat a velik torténd konzulticid alapjan, mely tartalmazza a naluk 1évé pénzek
kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

Az intézmények gondoskodnak a naluk 1évé pénzek biztonsdgos, jogcimenként elkiilonitett
tarolasarol.

A pénzellatas formai:
e Bankkartya
A Szdmad6 bankkartya alszamlakat nyit valamennyi intézmény részére és biztosit az
intézmények szdmara igényiik szerint egy vagy két bankkartyat. Az alszamlak indulod
keretét az intézmények kérésének megfeleléen egyedileg, a finanszirozasi iitemterv
alapjan a Szamado hatdrozza meg. Az intézmények a kartyarendeléskor meghatarozott
limit hatardig tudnak véasarolni illetve készpénzt felvenni, melynek Osszevont havi
Osszege nem haladhatja meg a finanszirozasi iitemtervben meghatarozott havi dologi
eléiranyzatot.



A kartyadkat a bank a felhasznadldé nevére késziti el és Pin kodot rendel hozza. A
kartyat egy felelos személy hasznalhatja akinek a nevére késziilt.
A bankkartyadk jegyzékét az 1.sz. melléklet alapjan kell elkésziteni, és azt a Szamado
Pénzkezelési Szabalyzata mellékleteként kell hasznélni.
A kartya hasznalatat, a személyre szabott limiteket, és a kartyabirtokos anyagi
felelosségvallalasi nyilatkozatat az intézményi Pénzkezelési szabalyzat rogziti.
A Szamadoé a haszndlatban 1év0 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokat
tartalmazo6 nyilvantartast vezeti:

- a bankkartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,
a bankkartya megnevezése, sorszadma, érvényessége,
a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,
a vasarlas napi Osszege ¢és alkalmak szama,
a bankkartya atvételének idépontja, atvétel igazolasa,
a bankkartya leadasanak idépontja.

A nyilvantartasért felelos személy megnevezését a Szamado Pénzkezelési Szabalyzata
rogziti.

A Szadmaddé a napi bankszamla kivonatok alapjan a készpénzfelvételt bevételezi a
pénztarba, ¢és egyuttal eldleg kiadasba helyezi utdlagos elszamolasra a kartyabirtokos
nevere.

Az elszdmolds soran az intézmény Kkartyabirtokosa koteles betartani a
készpénzforgalomra, a szamla alaki és tartalmi kdvetelményeire, valamint az irdsbeli
kotelezettségvallalasra vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat.

A bankkartya haszndlatdra jogosult személy (kartyabirtokos) a napi kartyalimit
Osszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
- 50 E Ft egyedi érték alatti beszerzésekre,
- 50 E Ft egyedi érték alatti szolgaltatas igénybevételére,
- kikiildetési koltségekre,
- illetve a bank automatabdl a fenti célokhoz kapcsolodo kifizetésekre készpénzt
vehet fel a napi limit 6sszegén beliil.
Az ehhez kapcsolédd bizonylatokkal legalabb 2 hetente el kell szdmolni a
Szamaddban, év végén legkésdbb december 31-ig.
Az intézményi elszamolas a pénzfelhaszndlds szerinti idérendben torténik. Az
elszamolasnak tartalmaznia kell:
- a bankkartya hasznalatanak idépontjait idésorrendben, a teljesitett kifizetést
igazolo szamlakat a kotelezettségvallalo és a szakmai igazolo aldirasaval,
- a bankszamlardl felvett készpénz Osszegét, az abbodl teljesitett kifizetések
szamlait, a kotelezettségvallald a szakmai igazolo alairasaval és
- az elszamolas napjan fennallo készpénz kiillonbozetet a Szdmadod pénztaraba be
kell fizetni az elszamolas benyujtasaval egyidejiileg.

A Szamado a bankkartya- keret felhasznaldsa esetén a vonatkozo szamlak leaddsa,és
elszamolasa utan ismét feltdlti a kartydhoz tartozd alszamlékat. A feltoltés a
finanszirozési iitemtervben meghatarozott havi dologi keret maradvany erejéig
terjedhet.

A bankkartyahoz tartoz6 bankszamla vezetési dijat és tranzakcids dijakat a Szamado
fizeti, a kartya hasznalatdhoz kapcsolddd dijak pedig ( éves kartyadijak, PIN-kod
elvesztési dij) az intézményt terhelik.



e Elszamolasi hataridére kiadott eldleg

frasos igény alapjan a “Készpénz eléleg felvétele” nyomtatvany kitoltésével lehet
igényelni. Az elszamolas egy 0Osszesités alapjan torténik. Torekedni kell a készpénzes
vasarlasok utalassal torténd kivaltasara, a készpénzforgalom csokkentésére, beszerzések
utemezeésére.

o A pénztarbol torténhet eseti készpénz kifizetés leigazolt szamla alapjan a szamla
kiallitojanak vagy meghatalmazott személy részére.

Bevételek

Az intézmények Pénzkezelési Szabalyzata rogziti a bevételek jogcimeit és kezelésiik modjat.
A készpénz bevételeket kiadasok forrasaként kozvetleniil tilos felhaszndlni, azokat a
szabalyzatban eléirt modon és iddben kell csekken vagy készpénzben a Szdmado pénztardba
vagy a bankfidkban befizetni. A befizetés alapbizonylata a szamldk mésod példanya, nyugtak
esetében az intézmény altal készitett §sszesito.

IV. Kotelezettségvallalas rendje

1. Finanszirozasi iitemterv

Finanszirozasi iitemtervet készit a Szamadd az intézmények adatai alapjan. Az év elsé két
honapjanak finanszirozéasa az el6z6 évi adatok alapjan torténik.

Az intézmény a jovahagyott finanszirozasi iitemtervben meghatarozott havi eldiranyzat, ¢és a
fel nem hasznalt gongydlitett eldiranyzat maradvany felett oOndlléan rendelkezik. A
finanszirozasi litemterv az évkdzi eldiranyzat modositas kovetkeztében modositando.

2. Kotelezettségvallalas és ellenjegyzés

Fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az 6nalldan miikodod, az 6nalloan miikodd
¢és gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy (a
tovabbiakban: kotelezettségvallalo) jogosult, a koltségvetési szerv alapitd okiratdban, a
koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak célszerii és hatékony ellatasara.

A kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet a Szamado vezetdje vagy az altala irasban
kijelolt személy ellenjegyzése utan. A kotelezettségvallalasok dokumentumait (szerzddés,
megrendelés ) aldirds utdn a Szdmadodba el kell juttatni ellenjegyzés céljabol.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
jovéahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan
befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettség csak a jovahagyott kiadési eldirdnyzatok terhére, a rendelkezésre allo keret
erejéig a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok betartasaval vallalhato.

A kotelezettségvallalast a Szamado ellenjegyzi, analitikus nyilvantartasba veszi, azonositoval
latja el és a szabad felhasznalasi keretet csokkenti.

Az ellenjegyzd a kotelezettségvallalas fedezethianya esetén eldiranyzat modositasi javaslatot
tesz az intézménynek, majd annak jovahagydsit kovetden keriil sor az ellenjegyzett
kotelezettségvallalds rogzitésére.

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kinevezés, megbizds, megrendelés, visszaigazolas,
vallalkozasi szerzddés, bérleti szerzddés, stb.



3. Kisosszegii kifizetés

Otvenezer forint alatt nem sziikséges az elézetes irasos kotelezettségvallalds. Az egyedi brutto
50 eFt alatti gazdasagi eseményhez kapcsolodo kotelezettségvallalast a készpénzes vagy
atutalast igénylé szamlédkon lehet megtenni, a szamla {ires részén vagy hatuljan, egy az erre a
célra készitett bélyegzd lenyomattal.

A kotelezettségvallalast és a szakmai igazolast egyidejlileg lehet teljesiteni az alabbi
szoveggel: , Kotelezettséget vallalok ............. Ft kifizetésére a .......... forras terhére, a
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teljesitést igazolom. Aldirds ....... , datum......."”.

4. Szakmai igazolas és érvényesités

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt az okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. Ezt a szamlan lehet megtenni, a szamla iires részén vagy hatuljan, egy az erre a
célra készitett bélyegzd lenyomattal: ,,A szamlan szerepld aru/szolgaltatas atvételét igazolom,
fizethetd....forras terhére. Aldiras... ........ , datum.......

Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatban kdoteles rendelkezni a szakmai igazoldsokkal
Osszefliggd feladatokrol, irasban kijeloli az e feladatra jogosult személyeket és az alairas
mintdkat a Szamadoba leadja.

Az érvényesitést a Szamado végzi a szakmai igazolas alapjan. Az érvényesitdnek ellendriznie
kell az dsszegszerliséget €s az eldirt alaki kovetelményeket.

5. Utalvanyozas és szamla kifizetés

Az utalvanylapot a szadmviteli feladat ellatdsa céljabol a Szdmadd késziti. Az eldzetes
kotelezettségvallalds azonositdjat a Szdmadd az utalvany rendeleten feltlinteti, ezzel
biztositva, hogy a szdmla kdnyvelése a meghatarozott feladatra keriil.

A kifizetés feltétele az alakilag, tartalmilag és szamszakilag helyesen kiallitott szamla.

A szamlan vevOként az intézmény neve ¢€s cime szerepel, miutan a részben Onalld
intézmények is 6nallod jogi személyek.

A Szamadoé dolgozoja alakilag és tartalmilag ellendrzi, hogy az arra jogosult személy vallalta
a kotelezettséget, és igazolta a teljesitést, valamint ha eldzetes kotelezettségvallalas tortént, az
arra valo hivatkozast feltlinteti az utalvanylapon.

A szamla mellé a —kisértékli targyi eszkdzok beszerzése esetén- az intézmény csatolja az
,Egységes bizonylat a kisértékll targyi eszkdzok nyilvantartasahoz” nyomtatvanyt, melyen az
intézmény a leltari nyilvantartasba vételhez adatot szolgéaltat. A nagyértékii targyi eszkoz
beszerzése esetén allomanyba-vételi bizonylat (B.11-46/V/0j) csatolasa sziikséges.

6. Osszeférhetetlenség

Kotelezettségvallalasi utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. tv. 685.
§-anak b) pontja), vagy a maga javara latna el.

Osszeférhetetlenség esetén a helyettesités szabdlyait figyelembe véve kell eljarni.

7. Helyettesités

Az alairasra jogosult személyek helyettesitését, a belsé szabalyzatban rogzitett, beosztasuknak
megfeleld helyettes latja el.

Az e korbe nem tartozé helyetteseket csak esetileg, irasban lehet kijeldlni, a helyettesités
iddbeli és esetleg tartalombeli megkotések megjelolésével.



V. Analitikus nyilvantartasok

Targyi eszkozok nyilvantartasa.

A nagyértékli targyi eszkozok, valamint az egy éven til elhaszndlédd - a Szdmadd
»Szamlarendjében” meghatarozott értékhatar feletti- targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat
mennyiségben ¢és értékben a Szamadd vezeti. A nyilvantartdsba vétel érdekében az
intézmények a szdmldhoz csatoltan leadjak a sziikséges dokumentaciokat, a nagyértékdl,
vagyonnoveld eszkdzok esetében allomanyba vételi bizonylatot (B.11-46/V/)), a kis értéki
eszk0zok esetében az ,Egységes bizonylat a kisértékli targyi eszkozok nyilvantartasahoz”
nyomtatvanyt.

A Szamadé nyilvantartasba vétel utan leltari szdmot ad, errdl etikett cimkét nyomtat, mely
kiadasra keriil az intézmény részére. Az azonositoval az intézmény ellatja az eszkozoket.

A targyi eszkozokrél, az intézmények sajat szabalyzatukban (SZMSZ, Leltarozas)
meghatdrozott modon mennyiségi egységre vonatkozéan vezethetnek analitikus
nyilvantartast. Kotelezd a helyiségleltar, a névre sz6l6 munkaruha, védéruha-védofelszerelés,
dolgozdk részére hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa.

Egyéb nyilvantartasok
Az intézmények nyilvantartast vezetnek:

e szigorl szdmadasu nyomtatvanyokrol (étkezési utalvany, szamlatomb, nyugtatomb)

o bélyegzOkrol.
A Szamado intézményenként nyilvantartast vezet:

o akotelezettségvallalasokrol,

e akovetelésekrol, (bevételek),

e bankkartyakrol,

e a szallitoi szamlakrol,

o fizetési eldlegekrdl,

e Dbérekrol

o statisztikai létszamrol.
Az intézmények munkaltatoi jogkorrel rendelkezé 6nalld bérgazdalkodok. A MAK Kozép-
Magyarorszdgi Regiondlis Igazgatosaga altal kozpontilag biztositott ,,IMI” program
munkaiigyi moduljanak hasznalataval elkészitik az alkalmazasi iratokat (jogviszony létesités,
modositas, megsziintetés), és ezek masolatat a Szamaddba a havi jelentésekkel egyidoben
eljuttatjak a bérnyilvantartas vezetése érdekében.
A Szamado osszesitett nyilvantartast vezet:

e a koziizemi kiaddsokrol, intézményenként, mérdoranként, energia fajtanként. (villany,

gaz, tavho, viz, csatorna)

o kotelezettség vallalasokrol

e aszallitd és a vevd szamlakrol

e intézményi bérfelhasznalasokrol.

VI. Gazdalkodas rendje, informacioaramlas

Bevételek

A vevOszamla, nyugta kiallitasa az intézményben torténik.

Bér, munkaiigy

Az intézmény vezetdje 0nallo bérgazdalkodasi jogkort gyakorol a 217/1998. (XII.30.)
Kormanyrendeletben részletezettek szerint, a koltségvetési rendeletben a Képviseld-testiilet
altal meghatarozott kereteken beliill. Ennek sordan a szakmai létszdmot tartésan nem
csokkentheti, illetve nem novelheti.



A rendszeres személyi juttatdsokat a MAK Kozép-Magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga
szamfejti.

A havi munkabérek kifizetését a folyoszamlaval rendelkezé munkavallalok részére a MAK a
szamlavezetd bankon keresztiil folydszamlara utaldssal teljesiti. A folydszamlaval nem
rendelkez6k munkabérét a fizetési jegyzék megérkezése utan az MAK kiilon kimutatisa
alapjan a Szamado lakcimre utalja. A hokozi kifizetéseket a jegyzék megérkezése utan a
Szdmado utalja folydszamlara vagy lakcimre.

A nem rendszeres személyi juttatdsok (eseti megbizasi dij, jutalom, jubileumi jutalom,
kereset-kiegészités, stb.) szamfejtését a Szamado végzi a MAK 4ltal biztositott IMI program
Adatszolgaltatasi moduljanak hasznalataval.

e Az eseti megbizasi dij szamfejtéséhez a Szamadd a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
formanyomtatvanyt biztosit.

e Jubileumi jutalom szamfejtése az intézmény altal készitett hatdrozat alapjan torténik. A
jogosultsdgot a Szamado ellendrzi.

e A jutalom, kereset-kiegészités szamfejtésére az intézmény irdsos megkeresése alapjan, a
sziikséges adatok (név, adoszdm, Osszeg, ez szakfeladatonként névsorba, Osszesitve
szakfeladat és intézmény szinten, valamint a vonatkozasi idészak) megadasaval keriil sor.

A szamfejtés feltétele az intézményi kotelezettségvallalas és teljesités igazolds melyet a

leadasra keriilé bizonylaton tesznek meg.

A szamfejtés utan a nem rendszeres személyi juttatdsok kifizetése alapvetden folydszamlara

utalassal torténik. Az eseti megbizasi dij kifizetése torténhet a pénztiron keresztiil

készpénzben is, a megbizott személy vagy a meghatalmazottja részére.

Az intézmények feladata a név és a folydszamlaszam véltozasokat a Szamadoba és a MAK-ba

irasban leadni.

A Szamado6 végzi az egyéb adokoteles és adomentes juttatisok —jogszabalyban eldirt —
jelentését a MAK felé az altaluk kozpontilag biztositott programon keresztiil torténd feladas
formajaban.

o A valtozé bérek kiszamitdsdhoz és szamfejtéséhez az intézmény leadja a vezetd altal
igazolt tulora, helyettesités, készenlet, iigyelet név szerinti Oraszam adatait
szakfeladatonként minden hoénap 2-ig. A valtoz6 bér dijait a Szamadd kiszamitja és
szamfejti az IMI programmal és bekiildi a MAK-ba 10-ig.

e Az intézmény a természetbeni étkezésrol a felmeriilést kovetd honap 10-ig, az étkezési
utalvanyrol targy honap 10-ig név szerint adoszam feltiintetéssel adatot szolgaltat, amely
alapjan a feladas torténik.

o A munkadba jarasi kéltségtérités kifizetése a Szamado pénztaraban minden honap 10-ig, az
intézmény altal készitett Gsszesitd alapjan torténik, meghatalmazasokkal a pénzfelvételre
megbizott személyen keresztiil. Ez az Osszesitd a személyi jovedelemaddhoz torténd
feladas alapja. A késve érkez0 jelentések a kovetkezd honapban keriilnek rendezésre.

o A belfoldi kikiildetes torténhet tomegkozlekedési eszkdzzel vagy sajat gépjarmi
igénybevételével. A gépjarmiivel torténd kikiildetés koltségét a Szdmadod az Apeh altal
kozzétett lizemanyagarakkal kiszamolja, kifizeti és lejelenti az szja nyilvantartashoz.

e A szakirodalom vasarlasahoz nyujtott hozzdjarulas az intézmény altal készitett
jogosultsdgi névsor alapjan a jogszabalyban meghatarozott idoben keriil utaldsra a
dolgozdk szamlajara.

e Az alkalmanként felmeriild természetbeni juttatisokat a Szamado az intézmények altal
készitett bizonylat, atvételi elismervény alapjan jelenti a MAK felé. (iidiilési csekk,
iskolakezdési tdamogatas, ajandék stb.)



e A Szdmado6 elkésziti havonta az intézmények a cégtelefon ado jelentését és rogziti is az
IMI rendszerben. Az intézmény terhelése a nettd finanszirozés keretében torténik.

e A Szdmaddé az évvégi beszamold elkészitése utdn megallapitja az addkoteles
reprezentacios koltséget és addzas céljabol rogziti az IMI rendszerben. Az ehhez
sziikséges alapadatok a Szamadodban rendelkezésre allnak. Az intézmény terhelése a nettd
finanszirozas keretében torténik.

A havi hidnyzas-jelentést az intézmény a MAK altal eléirt nyomtatvanyon, a sziikséges
mellékletekkel osszeallitja és postazza a MAK Regionalis Igazgatosaghoz a bérszamfejtének
ugy, hogy a jelentés a targyhot kovetd honap 5-ig a szamfejtéhoz keriiljon.

A hianyzasjelentés masolatat (mellékletek nélkiil) az intézmény a targyhot kovetd honap 5-ig
a Szamadodba eljuttatja a havi statisztikai 1étszam megallapitasdhoz.

Informacioadas rendje a Szamado részérol

e A Szamad6 intézményenként elkiilonitett bevételi-kiadédsi pénzforgalmi nyilvantartést
vezet. A Szamado az elsé negyedévrdl az allami informacid-szolgaltatashoz igazodva
Osszevontan, majd havonta, intézményenként elkésziti a pénzforgalmi kimutatést,
mely év elejétdl gongyolitve, halmozottan tartalmazza az adott intézmény kiadési,
bevételi Osszegeit, az eredeti eldirdnyzatokat, a modositott eldiranyzatokat és a
teljesités szazalékos mutatdszamat.

e A halmozott kimutatas mellett az adott hdnapra vonatkozoan a kiadasi, bevételi tételek
fokonyvi szamlankénti analitikdjat is elkésziti, mely a szadmlak konyvelését tételesen
tartalmazza.

e A pénzforgalmi kimutatdsokat minden honap 10.-e és 15.-e kozott az intézmények
rendelkezésére bocsatja.

e A Szamadd konyvelésében elkiilonitetten (forraskddokon) Ilehet nyilvantartani
eldiranyzatokat, amelyek nyilvantartasat az intézményvezetd kéri, példaul a palyazati
pénzeket, iskolai sportkort, a tankonyv forgalmat. Ez ad lehetdséget az elkiilonitett
illetve palyazati keretek pénziigyi elszdmolasara.

e A Szdmado elvégzi a fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas egyeztetését,
elvégzi a sziikséges modositasokat a kotott eldirdnyzatokon beliil.

e Rendezi az eldirdnyzatokat a rendelkezésére all6 informaciok alapjan.

e Naprakészen tdjékoztatja az intézményeket a szabad keretekrdl, mely alapja az
intézményi beszerzéseknek.

A gazdalkodast segité tamogatas

A Szamado vezetdjén keresztiil lehetdség van elére egyeztetett napon helyszini konzultaciora,
a koltségvetés végrehajtasaval és a gazddlkodassal kapcsolatos kérdésekrdl, a személyi
juttatasok alakuldsardl, az adott iddszaki bérmaradvanyrdl, dologi kiadasok, maradvanyok
alakulasarol.

Lehetdséget biztosit a Szdmadd személyes kozremiikddéssel a gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatosan:

e tanacsadasra,

e segitségnyujtasra,

e Dbetanitasra.

A Szamado6 biztositja, hogy egy dolgozdja az intézmények igénye alapjan, a hét egy eldre
megallapitott napjan (kedd vagy a szerda) 9 oratol begylijti az dsszekészitett és feldolgozasra
vard bizonylatokat, és azt a Szadmadoba elviszi.



Selejtezés

Az eszk0zok selejtezésére az intézmények vezetdi tesznek irdsos javaslatot évente legalabb
egyszer, de legkésébb oktober 30.-ig. A selejtezni kivant eszkozoket a Szamadd konyveldje
egyezteti az analitikus nyilvantartassal. Ez utan az eldkészitett eszkozok a Szamado vezetdje
altal kijelolt ellendr jelenlétében leselejtezhetok. Az intézmények gondoskodnak a
szabalyszerli bizonylatolasrol: a sziikséges szakvélemények, az eldirt selejtezési nyomtatvany
garnitira (B.Sz.ny. 11-90) kitoltésérdl, a megsemmisités modjarol és végrehajtasarol.

Leltarozas

e A leltar fordul6 napja minden év december 31.-e. A Szamad¢ leltarozasi litemtervet készit
november 15.-ig a leltdrozas lebonyolitasara az dnkormanyzat rendelkezései alapjan.

e Az intézmény haromtagu leltari bizottsaga elvégzi az év végi leltarozast a Szdmado 4ltal
biztositott leltariveken. A szabdlyszerliség ellendrzése érdekében a leltarfelvétel utan, az
itemtervben megjelolt idopontban a Szdmadd képviseldje szirdprobaszerli ellendrzést
vegez.

o A leltarak Osszesitését, kiértékelését a Szamadd végzi. A mérleg tételeket érintd esetleges
eltérésekrdl az intézményvezetdt a Szamviteli torvény szerinti zdrszamadas elkészitésének
hatéaridejét megel6zden a kisértékii eszkdzoknél pedig a targyévet kdvetd majus végéig
irasban értesiti. Az intézményvezetd kivizsgalja az eltérés okat, megallapitja a feleldsoket,
az esetleges kartéritést, majd irasban tdjékoztatja a Szamadot és javaslatot tesz a
konyvekben torténd rendezés modjara.

e A védoruha-, védéfelszerelés és az értékhatar alatti kisértékli eszkozok selejtezésérdl,
leltarozasar6l az intézmények sajat, aktualis szabalyzatukban (Leltarozasi, SzMSz)
rendelkeznek, és az abban szabalyozottak szerint végzik el a feladatot.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Az intézmény nyilvantartast vezet a szamlatombokrdl, a nyugtatombokrdl és egyéb értéket
képviseld nyomtatvanyokrol.

A nyilvantartas évenként sorszdmozottan tartalmazza a szdmlatomb, a nyugtatdmb sorszdmat,
sorszamtol-sorszamig, a beszerzésének, haszndlatbavételének, lezardsanak idejét. A Hajos
iskola esetében az UszOmestereknek kiadott nyugtatomb kiaddsdnak idejét, atvételének
igazolasat, visszavételezését, elszamolasanak idejét is tartalmazza.

Egyebek

A gazdalkodas rendjéhez hozzatartozik, hogy egyes feladatok Osszevontan a Szdmadodhoz
vannak rendelve, a szerzédéskotések dsszevontan késziilnek, a végrehajtas viszont intézményi
szinten torténik. Ezekben az esetben az intézmények a feladat teljesitését igazoljak a szamlan
vagy a munkalapon, a kdotelezettségvallalds és az ellenjegyzés a Szdmado feladata.

Ezen feladatok kore:
e Tiizeléstechnikai berendezések karbantartasa, mérési jelentések
Régcsalo és rovarirtés
Ttlzolt6 késziilékek, tlizcsapok ellendrzése
Kéményseprés
Erintésvédelmi feliilvizsgalat,
Villamvédelmi feliilvizsgalat,
Tlizvédelmi feliilvizsgalat,
Vagyonvédelmi rendszer-lizemeltetés



A Szamadd koltségvetésében vannak megtervezve Osszevontan az intézmények koziizemi
kiadasai, mely elszamolas koteles kotott eldiranyzatok.

A koziizemi szolgaltatok altal kiildott szamla ellendrzéséhez, teljesités igazolasdhoz az
intézmények leadjak havonta mérdoranként az Oradllasokat, az esetleges Oracserékrdl a
jegyzékonyvek masolatat.

VII. FEUVE miikodtetése
Az Amr. 145/A. §-dban eldirt FEUVE ellendrzést, az Amr.145/B §.szerinti ellenérzési

nyomvonal elkészitését, és az Amr. 145/C.§. szerinti kockazat kezelést a Szamado és az
intézmények sajat szabalyzatuk alapjan mitkodtetik.

Hatalybalépés
Ez az Egylittmiikodési megallapodas 2009. ..................... -én 1ép hatalyba.
Alairasok
Egry Agnes
Intézményvezetd Intézményvezetd
Szdmado
Jovahagyas
Az Onkorméanyzat Képviseld-testiilete ............... szamu hatarozataval az Egyiittmiikodési
megallapodast jovahagyta.
Godolls, 2009. .......ooiiiiiiiiii
Dr. Gémesi Gyorgy sk. Dr. Nanési Eva sk.
polgarmester jegyzé
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Bankkdrtya igénybejelentés

1. sz. melléklet

Napi keret

Vezetd alairasa

Intézmény neve Bankkartya * | A bankkartya birtokos dolgozé neve
készpénz vasarlas

Damjanich Janos Altaldnos Iskola 1.szdmd
2.5zamu
Erkel Ferenc Altalanos Iskola 1.szamu
2.szamu
Hajés Alfréd Altalanos Iskola 1.szamd
2.szamu
Montégh Imre Alt. Isk.,S pec. Szakiskola 1. szami
2.5zamu
Petéfi Sandor Altalanos Iskola 1.szamu
2.5zamu
Frederic Chopin Zeneiskola 1.sz2dmd
2.szamu
Egyetem téri Ovoda 1.sz4mu
2.5zamu
Kazinczy kérati Ovoda 1.5zamu
2.5zamu
Martinovics utcai Ovoda 1.52amu
2.szamu
Palotakerti Ovoda 1.52dmu
2.5zamu
SzentJanos utcai Ovoda 1.szamu
2.5zamu
Tancsics Mihaly Gti Gvoda 1.szamu
2.szamu
Tisza utcai és Szabadsag Gti Ovoda 1.szdmd
2.5zamu
olcs & 1.s5zdmu

l.sz. BolcsGde
2.5zamu
Il.sz. Bélcséde 1.s52dmu
2.szamu
lll.sz. Bolcsdde 1.52dmu
2.5zamu
Egységes Pedagégiai Szakszolgalat 1.szdmd
2.szamu
o P 1.szdmu

Tizoltésag

2.szamu
Szamadé Gazd. és Szolg. Szervezet 1.szdmd
2.5zamu

2009. februar 13.

*az intézményvezets dontés étél fliggs darabszam
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