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KOH SZMSZ 5. melléklete

MEGALLAPODAS

a munkamegosztds és a felelosségvdllalds rendjérol

amely létrejott egyrészr6l Zalalové Varos Polgarmesteri Hivatala (8999. Zalalovo,
Szabadsag tér 1.) mint onalléan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv (tovabbiakban:
hivatal) —, masrészrol a ,,Salla” Miivelodési Kozpont, Konyvtar és Alapfoka Miivészeti
Iskola (8999. Zalal6vd, Szabadsag tér 2. sz.) mint Ondlloan miikodd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: intézmény) — kozott, az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol
kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet 10.§. (4) bekezdésében foglaltak alapjin az
alabbi feltételekkel:

1.)

2.)

3.)

4.)

5.)

6.)

L
ALTALANOS SZABALYOK

A hivatal és az intézmény egyiittmikodésének célja a szakszer(i, takarékos és hatékony
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek biztositasa. Az ©Onalldan mikodo és
gazdéalkodd koltségvetési szerv a koltségvetésében €s az analitikus nyilvantartasiban erre
elkiilonitett eldiranyzatokat az onalléan mikodo koltségvetési szerv érdekében hasznalja
fel. Az egyiittmiikodés soran a hivatal nem csorbithatja az intézmény szakmai dontésjogi
rendszerét, annak Onall6 jogi személyiségét és felelésségét. Ugyanakkor az ©Onalléan
miikodd koltségvetési szerv felel a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért. Oly modon kell a munkafolyamatok megszervezésérdl gondoskodnia,
hogy az el6irdnyzatok felhaszndldsa gazdasagos, hatékony és takarékos legyen. E
kovetelmények be nem tartdsa esetén az iranyitd szerv az elOirdnyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsdgot visszavonhatja, Kkorlatozhatja, illetve elrendelheti a
munkamegosztasi megallapodds modositasat. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat,
amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az intézménynél nem biztositottak, a hivatal
koteles elltni.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogkort az intézmény vezetdje sajat
hataskorében gyakorolja. A pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, szamviteli és
beszamolasi feladatokat a hivatalnak kell ell4tnia.

Az intézményt terheld, gazdasagi kihatasi kotelezettség véllalasdhoz a hivatal erre
megbizott személyének a pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.

A szamviteli nyilvantartdsokat, a konyvelést a hivatal vezeti a belsd szabalyzataiban
foglaltaknak megfelelden. Ennek sordn a hivatal és az intézmény gazdasagi eseményeit el
kell kiiloniteni egymastol. A hivatal koteles az intézmény kiemelt eldirdnyzatair6l
eldiranyzat-nyilvantartast vezetni.

A személyi juttatisokra vonatkozé (létszam, illetmény) adatokkal kapcsolatos
nyilvantartast az intézmény vezeti. A hivatal és a Magyar Allamkincstar Allamhaztartasi
Iroddja kozotti 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 folyamatos munkakapcsolatot az
intézmény biztositja.

A koltségvetési szerv 1étszam — eldiranyzatat, (1étszamkeretét) az iranyitd szerv — a
koltségvetésrol szO0lo rendeletében — allapitja meg. A koltségvetési szerv a személyi
juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataval és
létszam eldirdnyzatdval — a rd vonatkoz6 munkajogi jogszabalyi eldirdsok
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figyelembevételével — ondlloan gazdalkodik az irdnyité szerv altal megallapitott keretek
kozott.

7.) Az intézmény eszkozeinek selejtezését, éves leltarozdsat a hivatal végzi el, az
onkorményzat selejtezési és leltarozasi szabdlyzata alapjan. Ez aldl kivételt képez a
konyvtari dlloméany, amelyet az intézmény sajat szabélyzata szerint selejtez és leltaroz.

8.) A leltar értékelése a hivatal feladata. Ennek sordn a nyilvantartasok és a tényleges
készletek kozotti eltérésrol kimutatast kell készitenie. Az eltérések fokonyvi konyvelésen
torténd atvezetése a hivatal feladata.

9.) Az intézmény pénziigyi-gazdasagi belsd ellendrzését a hivatal l4tja el a Zalaegerszeg és
Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas utjan.

10.)Az intézmény 4ltal a sajat nyilvantartdsi rendszerébdl teljesitett adatszolgaltatis
valodisagaért az intézmény vezetdje a felelos, mig egyéb informécid és adatszolgaltatas
valddisagéért a hivatal vezetdje a felelds.

11.)A hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, onkorményzati
szabalyozédsok, informacidk eljussanak az intézményhez. A hivatal szakmai segitséget
nydjt az intézmény részére a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megoldasa,
végrehajtasa érdekében.

12.)Az intézmény az éves koltségvetésében jovahagyott eldiranyzat keretén beliil, onéalldan
gazdalkodik, de intézkedései sordn e megallapodasban foglaltaknak megfelelden koteles
eljarni.

II.
AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1.) Az intézmény a hivatallal egyiittmikodve elkésziti az intézmény koltségvetési
koncepcigjat és az éves eldiranyzat keretét. Az éves koltségvetés Osszeallitasit
megelozéen, annak elokészitéseként az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak
Osszedllitaisdhoz a jegyzdé az intézmény vezetdjével attekinti az intézmény kovetkezd
koltségvetési évre vonatkoz6 feladatait, kotelezettségeit, a lehetséges bevételi forrdsokat.
A koncepci6 elfogadasa utan figyelemmel a mindenkori koltségvetési torvény eldirasaira
allitja Ossze az intézményvezetd a koltségvetése tervezetét, melyhez a hivatal adatot
szolgaltat és segitséget nyujt. Ennek soran figyelemmel kisérik az eldz6 évi koltségvetés
teljesitését és szamitdsokat végeznek a kovetkezd évi koltségvetési eldirdnyzatok
kialakitasahoz. Ennek elkésziilte utan a jegyzd altal Osszehivott egyeztetd tiargyaldason
keriil kialakitasra az dnkormanyzati koltségvetési rendelettervezetbe beépitett int€ézményi
eldiranyzati keret.

2.) A képviseld - testiilet altal elfogadott az intézmény szamara kotelezéen betartand6
eléiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkoz6 szabédlyokrdl — a
rendelet megkiildésével annak elfogadasit kovetd 30 napon beliil — a hivatal tijékoztatja
az intézmény vezetdjét.

I1I.

PENZKEZELES ES PENZELLATAS
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1.) Az intézmény gazdalkodési tevékenységéhez kapcsolodd pénzforgalmat a 11749008-
15558891 szamu koltségvetési elszdmoldsi szadmldjan bonyolitja. A bankszdmla
kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat az dnkormanyzat pénzkezelési szabalyzata
rogziti. A szdmla pénzforgalméinak bonyolitdsa sordn a szadmlar6l kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. A bankszdmlarol torténd
utalast elektronikus uton a hivatal pénziigyi ligyintézdje végzi.

2.) Az intézmény bankszdml4jdhoz kapcsolddik készpénzforgalom, alaptevékenységéhez
kapcsoloddan bevételei készpénzben is jelentkeznek. Az intézmény 6néllo hazipénztirral
rendelkezik. A hazipénztari pénzkezelés rendjét az intézmény kiilon szabdlyzata rogziti.
Az intézmény hazipénztaranak szabalyszeriiségéért, a készpénz allomany biztonsiagos
tarolasaért az intézmény vezetdje a felelds.

3.)Az Onkormanyzati intézmények finanszirozasi /pénzellatasi/ tervének elkészitéséhez —
mely a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden 30 napon beliil a hivatal feladata — az
intézmény javaslatot ad.

4.)Az intézményt megilletd onkorméanyzati tdmogatis atutaldsa a mindenkori koltségvetési
rendelet el6irdsainak megfelelden a hivatal pénziigyi osztalyanak feladata.

IVv.

ELOIRANYZAT FELHASZNALAS

1.) Az 6néll6an miikodo koltségvetési szerv koltségvetési keretét, torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban az irdnyité szerv (Zalalovd Varos Onkorminyzatinak képviseldtestiilete)
hagyja jova, és ezzel biztositja az intézmény milkodését. Az Onélldban miikodd
koltségvetési szerv elsOsorban szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik, amely
felett kotelezettségvallalasi, tejesités-igazolasi joggal és feleldsséggel bir. A koltségvetési
szerv koltségvetése, koltségvetési keretei felhasznalasardl onédlldan dont. Az intézmény
vezetdje a koltségvetési keretek moddositasat a koltségvetési rendelet eldirdsainak
megfeleléen a hivatal vezetdjével tortént eldzetes egyeztetést kovetden a Képviseld —
testiiletnél kezdeményezheti. A koltségvetési szerv a nem naptari évhez igazodo,
legfeljebb egyéves idétartamd, rendszeresen ismétlodd szakmai alapfeladata ellataséara
targyévben, a kovetkezd évi koltségvetés terhére az iranyitd szerv eldzetes engedélyével
kotelezettséget vallalhat.

2.) A Képviselotestiilet altal jovahagyott kiemelt eloiranyzatok nem 1éphetdk til, és ha nem
teljesiilnek, akkor sem mddosithatok intézményi hataskorben.

3.) Az intézmény vezetOjének kotelessége értékelni a koltségvetési keretektdl vald eltérés
indokait, annak okait és ennek alapjan megitélni a tervezési, gazdalkodasi feladatellatast, a
pénziigyi helyzetet.

V.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS ES AZ UTALVANYOQZAS RENDJE

1.) A kotelezettségvallalasi jogkort az intézmény vezetdje sajat hataskorében gyakorolja. Az
intézmény vezetdje aruvasarlasra, szolgéltatas igénybevételére irdnyuld megrendelését az
irasbeli kotelezettségvallalas eldtt, pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a hivatal altal
megbizott személy részére. Ellenjegyzés nélkiil az intézmény kotelezettséget nem
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vallalhat. A kotelezettség vallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. A
kotelezettségvallalas nyilvantartdsa az OrganP konyvelési rendszeren keresztiil az
intézmény feladata.

2.) Az intézmény bevételeinek és kiaddsainak utalvdnyozdsa az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik. Az intézmény vezetdje az altala utalvinyozott bizonylatot az OrganP
konyvelési rendszerben tortént rogzités utan haladéktalanul megkiildi a hivatal részére a
pénziigyi kifizetés teljesitése, konyvelése céljabol, mely a hivatal feladata.

VI.

A PENZUGYI ELLENJEGYZES, AZ ERVENYESITES, A TELJESITES
IGAZOLAS RENDJE

1.) A kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal altal megbizott személy
jogosult.

2.) A kiadas jogosultsiganak, Osszegszerliségének elismerését, valamint az el6irt alaki
kovetelmények betartasanak ellendrzését minden esetben a hivatal altal megbizott személy
végzi.

3.) A teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatokat minden esetben az intézmény vezetdje, a
vezetO tavolléte vagy akadalyoztatas esetén az intézmény vezetd helyettes latja el.

4.) Az intézmény koltségvetésének pénzeszkozei feletti rendelkezés modjat €s a
rendelkezésre jogosultak korét az Onkormanyzat ,Kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas™ szabalyzata rogziti, melynek
betartdsaval kell a koltségvetés terhére kotelezettséget vallalni, utalvanyozni, kifizetéseket
teljesiteni. A szabdlyzat és annak esetleges moddositisa, a jogosultak korének valtozasa
megkiildésérdl az intézmény részére a hivatal gondoskodik.

VII.

A SZEMELYI JUTTATASOKKAL ES
A MUNKAEROVEL VALO GAZDALKODAS SZABALYAI

1.) A koltségvetési szerv 1étszam — elOiranyzatat (1étszamkeretét) az irdnyitd szerv — a
koltségvetésrdl szol6 rendeletében — allapitja meg. A koltségvetési szerv a személyi
juttatdsok eldiranyzatan beliil 6nalléan allapitja meg a foglalkoztatottak Osszetételét,
munkaidd alapjat az iranyit6 szerv altal meghatérozott keretek kozott.

2) A személyi juttatisok szamfejtéséhez az intézmény tovabbitja az Allamhaztartasi
Iroddhoz mindazokat a jelentéseket, okményokat, rendelkezéseket, amelyek az
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosagok folyositasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

3.) A l1étszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartisok vezetése az
intézmény feladata, az adatszolgéltatasok egyeztetése a fOkonyvi konyveléssel a hivatal
feladata.
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2.)

3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

1.)
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VIIIL.

ANALITIKUS NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az intézmény miikodésével kapcsolatos szamviteli nyilvantartasok vezetése, a
kontirozasa, konyvelése, az eldiranyzatok, az eldiranyzatok médositasanak nyilvantartasa
a hivatal feladata. Az Onkormanyzat konyvelése az intézmény adatait elkiilonitetten
tartalmazza.

Az intézmény a gazdasigi események alapbizonylatait szolgaltatja a hivatal részére és
végzi az OrganP konyvelési rendszerben a szamlazést, valamint a szallitdi szamlak
felrogzitését, tovabba vezeti a szigord szamadasud nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Az intézményi vagyon analitikus és fokonyvi nyilvantartasa, a kis értékli targyi eszkdzok
nyilvantartdsa, a vagyonhoz kapcsolédd szamviteli analitika, az értékcsokkenés
elszamoléasa a hivatal feladata.

A készletek nyilvantartasat az intézményben végzik, annak naprakész vezetésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

A hivatal vezeti az AFA nyilvéantartast, elkésziti az intézmény adészamahoz kapcsol6dé
eldirt adébevallasokat.

A szakmai jellegli statisztikdk készitése az intézmény feladatit képezi. Az ehhez
sziikséges, a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos pénzforgalommal és egyéb pénziigyi
tevékenységgel kapcsolatos adatokat a hivatal szolgéaltatja az intézmény részére.

Az intézményi mukodés alapjan az Onkorméanyzat részére jard normativ Aallami
hozz4jarulas és normativ kotott felhaszndlisi tdmogatasok igénylése és elszamoldsa a
hivatal feladata, melyhez az intézmény irasban informaciot szolgéltat a hivatal részére.

IX.
INFORMA CIOARAMLAS, INFORMACIOSZOLGALTATAS

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsdval, az elGirdnyzatok
felhasznalasaval kapcsolatos adatszolgéltatasokat, szamviteli beszamoldkat /koltségvetés,
idokozi  koltségvetési  jelentés, mérlegjelentés, féléves, haromnegyed éves, éves
gazdalkodési beszamold/ a hivatal pénziigyi osztdlya éllitja Ossze €s felelds annak a
Magyar Allamkincstar Allamhaztartasi Iroddjdhoz torténé az eléirt hataridére vald
megkiildéséért.

Az intézmény gazdalkodasdnak  alakulasar6l a  konyvelés adataibél az
intézményvezetonek az OrganP konyvelési rendszerben lekérdezési joga van, de kérésre a
hivatal informéciot szolgéltat.

X.
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FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

1.) Az intézmény tekintetében a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
kialakitasa, megszervezése €és hatékony mukodtetésének biztositasa a hivatal vezetdjének
a feladata, az erre vonatkozd szabalyozist az Onkorményzat ,, A folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata” tartalmazza.

XI.

MUKODTETES, TARGYI ESZKOZ FELUJITAS
BERUHAZAS, VAGYONKEZELES

1.) Az intézmény mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa a jogszabalyi eldirasokat és
az onkormanyzati képviselOtestiilet dontéseit is figyelembe véve a meghatarozott kiemelt
kiadasi eldirdnyzatok keretein belill az intézményvezetd feladata. A mukodés soran a
kisebb fenntartisi-karbantartasi feladatok megoldasara az intézmény allomanyéaba tartoz6
technikai személyzetet kell igénybe vennie. Amennyiben a sziikséges munka az
intézmény vezetdjének rendelkezésére all6 lehetdségeket meghaladja, a munka
elvégzésében vagy elvégeztetésében a hivatal épitési-telepiilésiizemeltetési osztalya
segitséget nyujt az intézményvezetonek.

2.) Az intézménynél a feldjitdsi, beruhdzasi feladatok bonyolitasa és elvégeztetése az
onkorméanyzat altal megallapitott kiemelt eldirdnyzat biztositasatol fiiggden és ennek
keretei kozt az intézményvezetd, illetve a hivatal épitési-telepiilésiizemeltetési osztaly
feladata, de minden esetben kotelesek egyiittmiikddni a miiszaki iigyintézést érintd
feladatokban.

3.) Az intézmény a hasznalati jogandl fogva a tulajdonostdl elviarhaté gondossidggal jogosult
és koteles a vagyon haszndlatira, mukodtetésére és fenntartdsara, hasznositisara az
onkorméanyzat vagyonirdl, a vagyongazdilkodés és vagyonhasznositas szabalyairdl sz616
onkorményzati rendelet szerint. Az intézményi vagyon analitikus ¢és fOkonyvi
nyilvantartdsa a hivatal feladata, amely koteles annak szdmviteli el6irdsok szerinti
nyilvantartasara €s az azzal 0sszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésére.

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Ez a megéllapodas 2012. jdlius 1-én 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg a 2010. év marcius
h6 30. napjan kotott megallapodas hatalyat veszti.

A megallapoddst Zalalovd Varos Onkormanyzatinak Képviselotestiilete a
107/2012.(V1.26.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Zalalovo, 2012. jinius 29.

ondlloan miikodo és gazddlkodo ondlléan miikodo
koltségvetési szerv koltségvetési szerv



