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Munkamegosztasi Megallapodas

amely létrejott egyrészrol az

Eétvos Karoly Megyei Konyvtar, (8200 Veszprém, Komakut tér 3., adészama: 15426039-2-
19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv), mint
szolgaltatast igénybe vevo intézmény (tovébbiakban: Intézmény), képviseli: Schreiber Marta,

igazgatohelyettes
masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet, (8200 Veszprém, Haszkovo u. 39., adoszama:
15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkezd, helyi
onkormanyzati koltségvetest szerv), mint szolgaitatast nyujio intézmény (tovabbiakban:

Szolgaltaté), képviseli: Fabian Jozsef, igazgato

koz6tt a mai napon az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése 338/2012. (X. 25) szamu
kozgytlési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatot. A Szolgaltaté Alapit6i Okirataban foglalt
felhatalmazas alapjan a Kozgyilés altal meghatarozott feladatok tekintetében egytittmiikddik
az Intézménnyel a jelen megéallapodasban foglalt munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen
megallapodas célja, hogy az Intézmény és a Szolgaltato (tovabbiakban egyiitt: Egyittm{ikodo
Felek) egyiittmiikddésének teriileteit és modjat kijeldlje, az informéciddramlas csatorndit
meghatdrozza és az Egyiittmiik6dd Felek kompetencidit és feleldsségi koreit behatarolja. Az
Intézmény alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges eldiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi €s szakmai dontési jogosultsagait
és az ehhez kapcsolt felelosségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltaté a munkamegosztas

teriiletein felmertil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodéssal kapesolatos munkamegosztas €s felelosségvallalas teriiletei:
1. szabalyozottsag, szabélyzatok,

belsd kontrollrendszer mikadtetése,

a koltségvetés tervezése,

eloiranyzat-felhasznalas,

U SR

el6iranyzat-modositas,



kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,

pénzkezelés, pénzellatas,

e O

pénziigyi-szamviteli feladatok,

9. analitikus nyilvantartas,

10. HR tevékenység,

11. informacidszolgaltatas,

12. beszamolas,

13. az intézménymiikodtetés, eszkozbeszerzés, palyazati eljardsok, felujitds, beruhdzas,

vagyonkezelés teriiletén elldtando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalis

1.) Szabdlyozottsdg, szabdlyzatok:

A gazdalkodasi targy, ilicive a jogszabalyban meghatdrozott szabalyzatokat az intesneny
onalloan késziti el a Szolgaltatd irdnymutatisai alapjan az Intézményi Referens
segitségével, és elektronikus formaban a Szolgdltaté rendelkezésére bocsajtja. Az
Intézmény gazdalkoddsi tdrgyu szabalyzatainak Osszhangban kell lennilik a Szolgaltato
Szémviteli politikdjaban lefektetett rendelkezésekkel ¢€s az ehhez kapesolodo
szabalyzatokkal. Természetesen az Intézmény sajatossagait az elkészilld szabalyzatokban

is figyelembe kell venni.

Fenti, gazdalkoddsi targy( szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges modositasokat és

aktualizalasokat a Szolgaltatdval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni.

Az Intézmény szamara eldirt, kotelezoen elkészitendd egyéb, a fenti kategoridba nem

sorolhatd szabélyzatokat az Intézmény &nalldan késziti el.

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetdje felelos:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.
- Az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag

kovetelményeinek érvényesitéséért.



- A tervezési, informacioszolgéltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéert ¢s
hitelességéért,
- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjacrt.

Az Intézmény sajat belsd kontrollrendszerének kialakitdsa és mukodtetése az Intézmény
vezetdjének a feleldssége.
A Szolgaltatd vezetdje felelés a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgéltatasi

kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességécrt.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény éltal elkészitett koltségvetés tervezetét — a Szolgaltatd, mint a gazdasagi
szervezeti feladatokat ellatd intézmény — el6zetesen ellendrzi az iranyitd szerv altal
kozvetleniil az Intézménynek megkiildott szempontrendszer alapjan, a hatélyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltaté az Intézmény rendelkezésére bocsatja
azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az Intézmény elkésziti:

- asajat koltségvetési tervét, terv igényét,

- ajovahagyott eléiranyzatok szerint a sajat részletes elemi koltségveteésct.

A Szolgaltatd gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyité szerv altal
meghatarozott hataridére torténd feliilvizsgalatarél €s tovdbbitdsarol az iranyito
szervhez. Az Intézmény tervezési munkdjat a Szolgdltatonal kijelolt Szolgaltato

intézményi referense segitl.

4.) Az eldiranyzat- felhaszndlads

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik eléiranyzatainak felhasznalasarol, tervezi,
litemezi €s végrehajtja azt.

- Az Intézmény koteles figyelemmel kisérni az elSirdnyzatainak teljesitését. A
jovdhagyott koltségvetési eléiranyzatok betartisaért, melyek tartalmazzak a sajat
bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét, valamint a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasénak jogosultsagat is, az Intézmény vezetdje a felelos.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan véleményezi az Intézmeny
eloiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgéltato minden hoénap 15. napjaig —els6é alkalommal targyév aprilis 15.
napjaig- tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott eldirdnyzatokrol
valamint a teljesités alakuldsarol, mely a Szolgaltatdé szamviteli nyilvantartdsain

alapul.
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- A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magidban foglalja az eredeti
el8iranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskorit modositasokat és a

jovéhagyott koltségvetési maradvanyt.

3.) ElGiranyzat médositas

Az TIntézmény kiemelt eléiranyzatdnak modositisat az Intézmény vezetSje
kezdeményezi. A modositast kezdeményez6 dokumentumot, mely tartalmazza az
elsiranyzat-valtozasi igény szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi
szempontbol is, irasos formaban, 2 eredeti példanyban juttatja el az irdnyito szervhez,
és 1 masolati példanyban a Szolgaltatohoz. A Szolgéltaté a kezdeményezd
dokumentum pénziigyi indoklasinak megfogalmazasaban az Intézmény kiildn kérése
esetén segitséget nyujt.

A Szolgaltatd az Intézmény eléiranyzatokon beliili el6iranyzat-modositasat atvezeti az
inézmény koliségvetésén, illeive a Forrds SQL programon keresziiil az Intézmeény
altal benyqjtott dokumentum alapjan.

Az Intézmény kiemelt elSiranyzatai kozti elGiranyzat-dtcsoportositdsi kérelmét
kozvetleniil juttatja el az iranyitd szerv felé, a Szolgéltato egyidejli tajékoztatasa

mellett.

A Szolgaltatd az iranyitd szerv eldiranyzat-modositdssal kapcsolatos dontését atvezeti

az Intézmény koltségvetésén.

6.) A pénzgazddlkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakorlasdanak rendje.

A feladatellatais megszervezése, szabalyszer(i vitele az Intézmény és a Szolgaltato
kozos felelossége. A gazddlkodasi jogkorok konkrét, személyre sz6l6 szabalyozasa €s
a személyek kijelolése az Egytittmitkddo Felek bels6 szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalds:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt eldiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az dltala meghatalmazott
személy szabalyszeril jognyilatkozattal vallalhat. Kételezettséget viéllalni az Avr.-ben
foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités

esedékességét megelozden, {rasban lehet.

b.) Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a Szolgaltato
gazdasagi vezetdje / igazgatohelyettese, illetve az éltala kijelolt személy latja el. A



pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél szabad eloiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontban a pénziigyi fedezet biztositott €s a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd szabalyokat. Ha a
kitelezettségvallalas nem felel meg az eléirasoknak, akkor errél a tényrdl az
ellenjegyzésre  jogosultnak irasban crtesitenie  kell a kotelezettségvallalot.

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

Szerzédések, megallapodasok kotése esetén az Intézmény a kotelezettségvallalds elétt
megkiildi a Szolgaltatonak a szerzodések, megallapodasok végleges példanyait
elézetes ellenjegyzés céljabol. Az Intézmény a szerzédés/megdllapodas megkdtése

utan abbol egy példanyt eljuttat a Szolgaltatonak.

c¢.) Teljesités igazolasa

Kiadasi eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizéarolag a teljesités
igazoldsat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden kertilhet sor. A
teljesiilt kotelezettségvalialas igazolasa az Intézmény reladata. A teljesites igazolasa
magaban foglalja a kiadds jogossdganak, Osszegszerliségének, idépontjanak,
dokumentaltsaganak, teljesitésének ellendrzését és jogossagit. Az Intézmény vezetdje
kisteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak modjardl ¢és az azt végzo
személyek megbizasarol. A szakmai teljesitésre jogosultak listajat €s alairas mintajat

meg kell kiildeni a Szolgaltatonak.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgéltato latja el a teljesités igazolasa utan.
e.) Utalvanyozas:
Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak

az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, illetve az altala meghatalmazott személy

jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltato feladata.

f.) Pénziigyi teljesités:

A felszerelt —minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan az Intézmény
(szitkség esetén a Szolgaltatd) rdgziti, ellendrzés utdn engedélyezi a pénziigyi

teljesitését az OTP Elektra terminalon az atutalasra ker(ld tételeknek.

A kotelezettségvdllalasra, teljesités igazolasra, utalvanyozasra jogosultak listdjat és alairas
mint4jat az Intézmény megkilldi a Szolgiltatonak. Amennyiben az alairasra jogosultak

korében valtozas térténik, az Intézmény a Szolgaltatdt a valtozasrol tajekoztatja.



Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat ¢s alairds mintdjat a Szolgéltato

megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairdsra jogosultak korében valtozas torténik, az

[ntézményt a Szolgaltatd a valtozasrdl tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzellatas

A Szolgéltatd és az Intézmény kozésen latja el az Intézmény pénzforgalmi
szamldjan bonyolodd szamlapénzforgalom elldtisaval, valamint az intézményi
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A kiadésok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamldjan
keresztul torténik.

Az Intézmény 6nallo bankszamlja feletti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos,
valamint az &altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban lévo kozalkalmazottak
gyakeroljak.

Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozasat az intézményi pénzkezelési
szabéalyzatban kell rogziteni, az Intézmény igénye ¢s a redlis szakmai szempontok,
sajatossagok figyelembevétele mellett.

A készpénzforgalom bonyolitasa az Intézménynél hazipénztarbol torténik.

A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- ¢és kiadasi bizonylatokat, valamint az iddszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozoja.

Az intézmény a készpénz forgalmarol dekadonkénti rendszerességgel elszamol a
Szolgaltaté felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés ataddasaval.
A készpénzforgalom dokumentdldsara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelslt személyek utalvanyoznak.

A bekiildstt bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellendrzi.

Amennyiben a héazipénztar pénzellatisa a Szolgéltaton keresztiil torténik, gy a
pénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato laga el, €s a
Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok
utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten torténé utalvanyozasa alapjan —a
Szolgaltatd feladata, a pénztarellendr a Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds
és egyuttal gondoskodik az Intézménynél levd készpénz biztonsagos tarolasarol.

Az Intézményhez készpénzben beérkezd bevétel kezelésének rendjét az Intézmény
Pénzkezelési szabalyzataban szabalyozza.

Atutaldsi megbizds az Intézmény 4altal szabalyszertien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelelé dokumentumok alapjan indithato.



8.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén beliil a Szolgaltaté elkiilonitetten latja el az Intézmény konyvelési

feladatait.

A gazdasagi események dokumentélasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki, melyet

az Intézménynél kijeldlt személyek utalvanyoznak. Egységes utalvanyrendelet alkalmazasa

céljabol, a Szolgaltaté irdnymutatasa szerint az érvényes jogszabalyok figyelembevételével

kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6. pontban foglaltak szerint térténik.

A bizonylatok alatdmasztasat szolgaléo mellékletek az alabbiak:

Szallitér szamlak esetében:

anyag (eszkdz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat, tizembe helyezési okmany,

feliyitasok esetében: arajanlat, megrendelés, szerzodes, miiszaki atadas-atveteli
jegyzokonyv, allomanyba vételi bizonylat, tizembe helyezési okmany,

térités nélkiili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokonyv vagy atvételi
elismervény,

200 eFt bruttd egyedi érték feletti beszerzés és szolgdltatas esetén az eldzetes

irasbeli ktelezettségvallalas dokumentumai.

Személvi juttatasokhoz kapesolddo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe a teljes- ¢s részmunkaiddben
foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan torvényekben, s mas jogszabalyokban
meghatarozott alapilletmények, kotelezéd potiékok, azok az egyéb juttatasok
tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.
Ide tartozik a kozcéld munkat végzok részére kifizetett személyi juttatas
elszamolasa; a felmentési idejét t61td foglalkoztatott részére a munkavégzés aloli
tényleges felmentés napjaig kifizetett személyi juttatas elszamoldsa is.

A nem rendszeres személyi juttatdsokbdl, amelybe az egyes foglalkoztatassal
Osszefliggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben,
egyéb  jogszabalyokban, kollektiv — szerzOdésekben szerepld  juttatasok,
koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek kotelezéek, vagy nem
kotelezbek, de lehetdség van a kifizetésiikre és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként
megjelend fizetési kitelezettségként jelentkeznek;

Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

Szamfejtési bizonylat (pld. megbizasi dijak, vizsgadijak, szakkonyv).

Végkielégités



- Jutalom (jutalmazottak névsora, atvételi elismervény)

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzédés esetén tovabbtanulok tdimogatdsa

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A mindségi és a tobbletmunka (elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikiildetési rendelvény, szamla (pld. tovabbképzés).

- A kiilsé6 személyi juttatdasok (amelybe az adott intézménnyel alkalmazotti
viszonyban nem 4llok részére kifizetend6 juttatasok eldiranyzatai és elszamolasai,
a sajat munkavallalonak munkakorén kivil a munkaltatonak végzett
tevékenységért -fizikai, alkalmi és egyéb munkaért- fizetett juttatds, valamint a
felmentési idejét 161t¢ munkavaliald részére a munka aldli tényleges feimentés
napjat kovetden a felmentési id6 végéig kifizetett személyi juttatds Osszegei

tartoznak).

Az irattarozasnak az Intézménynél ugy kell torténnie, hogy ellentrzéskor haladéktalanul

atadhatok legyenek a bizonylatok az ellendrok részére.

Koltségvetési bevételek esetében:

- palyazati szerzddések,
- bérleti szerzddés,
- bevételek alapbizonylata,

- Kkartéritési jegyzokonyv,

[ eltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltdarozédsa, illetve a selejtezés az Intézmény ezzel
kapcsolatosan elkészitett szabdlyzataban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény végzi el
az Intézmény altal kiadott leltarozasi itemterv alapjan. A leltdrozasi litemterv masolatat az
Intézmény megkiildi a Szolgaltatonak. A leltarak Osszesitését és kiértékelését az

Intézmény a Szolgaltatoval kozosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket - a leltarozas megkezdése elétt - az Intézmény a Szolgaltatoval
egylittmikodve késziti eld ¢és hajtja végre, valamint gondoskodnak a szabalyszerli
bizonylatolasrdl. A leselejtezett eszkozoket a Szolgéaltatd a jegyzokonyvek alapjan az
Intézmény nyilvantartasabol targyévben, a leltdrozas elott kivezeti. A leselejtezett



eszkdzok elszallitasarol, megsemmisitésérdl - ezek dokumentdldsarol - az Intézmény

gondoskodik.

A specidlis allomanyok (pld: konyvtari éallomany) nyilvantartasarol, leltarozasarol,

selejtezésérdl az Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Tarevi eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkozokkel kapesolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja.

Az dllomanyba vételi, illetve allomanycsdkkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el az
Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az Intézmény
alairtan visszakiild a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az Intézmény késziti el

és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkdzbeszerzési tevékenység:

Az iniézinény feladala az ailaia felhasznali anyagok és eszk6z0k beszerzése.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Intézmény
sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus adatok az

Intézménynél allnak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

illetmény elolegek nyilvantartasa,

- létszam nyilvantartas,

- atvett pénzeszkozok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti é€s kulcsszamonkénti nyilvantartasa,

- fel nem vett szemé€lyi juttatasok nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznalasi normativ tdmogatds elszamoldsaval kapesolatos analitikak
vezetése, (pld. tovabbképzések, céltamogatasok),

- palyazati felhasznaldsok elszdmoldsa palyaztato felé,

- fliggo, atfuto bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és véddruha nyilvantartas,
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kotott  allami tdmogatasok, normativ  finanszirozas  alapjaul
nyilvantartasok,

a kis érték targyi eszkozok nyilvantartasa,

anyagkészletek nyilvantartasa,

normativ allami tamogatasok nyilvantartasa,

pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

szolgalo

minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz tartozik,

és jogszabdly vagy feliigyeleti szervi rendelkezés kételezi rd az Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltato intézményi referense segitséget

nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a Szolgaltaté havonta

rendszeresen, a targyhot kovetd honap 20. napjdig egyezteti, az eltéréseket kozosen

kivizsgaljak és rendezik.

A nagy érték targyi eszkozokrdl, beruhazasokrol, feldjitdsokrol, vevokrél, szallitokrol

szoto tejes kor analitikar a Szolgaltatd vezetl.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (miitkddési és felhalmozasi ¢€li) legalabb az alabbi

adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idépontja,

- Osszege,

- jogcime,

- tamogatd megnevezése,

- pénziigyi elszamolas

Palyazati Gton nyert timogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

elszamolasi hatarid6 rogzitésével,

palyazatonként, kiilon kell gytijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi szamla

hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazoldé bank vagy pénztar hiteles

masolatat, eszkozbeszerzések bizonylatait, nagy értékl eszkdzok allomanyba

vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait stb.

Az Intézmény koteles azokat a nyilvantartasokat a Szolgéltatoval egyeztetni, melyeknek

fokonyvi vonzata is van.

fgy: - Illetményeldlegek,

- Atvett pénzeszkozok,
- Mkodési bevételek,
- Ellatottak altal fizetett téritési dijak,

- Nagy értéki eszkoz beszerzése.
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A raktarral rendelkezé Intézmény a szamviteli eloirdsoknak megfelelé raktari
nyilvantartasokat (gépi illetve manudlis egyardnt) szamldk, szallitolevelek, anyag
felhasznalasi bizonylatok, selejtezési okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a
készletvaltozasrol adatot szolgaltat a Szolgaltato részére, negyedévenként a mérlegjelentés
Osszeallitasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabdlyait az Intézménynek

szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez, koltségvetési
beszamolohoz a feladatmutatok allomanyéanak kiszamitasahoz, a nyité-zard, munkajogi
létszamadatokhoz, a létszamok funkcio szerinti megoszlasidhoz, a személyi juttatdsok
fizetési osztalyok szerinti megbontasdhoz, valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az
allami tamogatasok igényléséhez. Az Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért

felelés. A pénziigyi informacid-szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelos.

10.) Humanerdforros gazdalkogdasi (HR) fevékenység:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozo teriilete az Intézményhez tartozo
onkormanyzati fenntartasu allashelyeket betolté kozalkalmazottak esetében értelmezendé.

A jogviszony Iétesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A jogviszony
létesitését a Szolgaltatd ellenjegyzési jogkorében eljarva gazdasagi és munkaligyi

szempontbdl feltilvizsgélja.

Az Intézmény a koézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, fennallasa alatt illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és tovabbitja a
MAK felé¢ a sziikséges okiratokkal egyiitt. A dokumentumokat annyi példanyban kell
elkésziteni, hogy abbdl minden aldiré és érdekelt (munkavallalo, Intézmény, MAK,
Szolgaltatd) egy eredeti példannyal rendelkezhessen. Az ellenjegyzés utan a Szolgaltaté az
Osszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez, ahol a munkavallalé alairja. Alairas utan az
Intézmény egy- egy eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok

elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyujt.

Az Intézmény vezetdje az alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyeb kozterhek eldiranyzataival, valamit az ebbdl

adodo, az iranyito szerv altal jovahagyott létszamkerettel 6nalldan rendelkezik.

A fizetési elbleget - a dolgozdi kérelmek alapjan - az Intézmény elékésziti és engedélyezi,

a Szolgaltatod ellendrzi és ellenjegyzi.
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A nem rendszeres személyi juttatasok, valtozd bérek és a kiilsé személyi juttatasok
szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja alapjan. A Szolgaltaté
Osszeveti a rendszeres és nem rendszeres személyi kiadasok Intézmény 4ltal vezetett

nyilvantartasait a konyveléssel, feltarja és az Intézménnyel egyeztetve kijavitja a hibéakat.

A személyiigyi dokumentumok és anyagok tarolasa, érzése ¢s rendszerezése az Intézmény
feladata.

A Szolgaltaté az Intézmény kérése alapjan tajékoztatdst ad munkajogi kérdésekben,
valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmdrdl és a sziikséges tennivalokrol

tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgdltatas:

A Szolgaltato és az Intézmény kozti adat és informdciodramlds biztositdsa az

egylittmiikodés alapveto teriilete.

A Szolgaltat6 irasos informaciot ad az aktudlis hataridés feladatok elvégzéséhez, illetve

szilkség szerint az Intézmény részére megbeszélést tart.

A Szolgaltaté feladatkdrében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt az

Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleld modon teljesiteni tudja.

A Szolgaltaté az Intézmény kiemelt eldiranyzatairol, azok felhasznalasardl illetve
valtozasarol eldirdanyzat nyilvantartast vezet. A Szolgaltatd havi rendszerességgel irdsos
formaban tajékoztatja az Intézményt az eldiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint

elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztdsat szolgalja az Intézménynél vezetett analitikus és
pénziigyi nyilvantartisok szitkség szerinti rendszerességgel elvégzett egyeztetése (pld:
fliggd, atfutd bevételek és kiadasok, analitikus és szintetikus nyilvantartdsok egyeztetése).

Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.
A pénziigyi jelleg(i informacid fobb tertiletei:

- koltségvetés, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltato részére a koltségvetés
lead4si hataridejét megel6z6 6t munkanappal kordbban. A Szolgaltaté irasban ettdl
eltéré idépontot is meghatarozhat.).

- eldiranyzat és teljesités Osszevetése, (a Szolgdltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig).

- havi fokényvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére
minden hé 15. napjdig)

- eldzetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg fordulonapi egyeztetéshez a Szolgaltaté

eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig).



13

- éves beszamolo, (a Szolgaltatd késziti ¢és juttatja el az Intézmény részére a Forrds
SQL program 4altal biztositott tartalommal és Girlapokkal a beszamolo elkésziiltét
kovetden).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti ¢és juttatja el a Szolgaltato részére minden
honap 17. napjaig).

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet kovetd honap 20.
napjdig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott idépontig.)

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listdk analitikus konyvelésbol, (a  Szolgaltato az
Intézménynek biztositja a kovetkezd listdkat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd hoénap 15. napjaig; targyi eszkéz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; selejtezésre kerild eszkozok listajat
selejtezés rogzitését kovetden; leltarfelvételi ivek a leltarozas megkezdése el6tt egy
héttel; idokozi valtozasok és hiany-tobblet lista a leltarozds utan a mennyiségi
cgyezieiés: kovetben. Az alkalmazott analitikus nyilvdntarté program altal
elallithatd és az értékelést biztositd részletes €s Osszevont listak dtaddsa —
befektetett eszkdzok vonatkozasaban — minden év januér 15 napjaig.)

- Az Intézmény, mint 6nalloé adéalany — az AFA bevallas kivételével — maga késziti
el az eloirt havi, negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a NAV felé. Az
intézmény 2019. évben negyedéves AFA bevalls. A 2019. 1. negyedévrdl, mint
bevallasi idészakrol készitett AFA bevallast, valamint az egyéb kapecsolodo
bevallasi kotelezettségeket az Intézmény maga késziti el €s tovabbitja a NAV felé.
Az AFA bevallast és az AFA bevallishoz kapesolodd egyéb bevallsi
kotelezettségeket 2019, II. negyedévtdl a Szolgaltato allitja 6ssze analitikdval
alatamasztva, majd kiildi meg egyeztetésre az Intézménynek, egyeztetés utan
Szolgaltatd tovabbitja a NAV felé.

- Az Intézmény elkésziti a statisztikai jelentéseket, és tovabbitja a KSH felé.

- A Szolgiltatd az Intézmény részére minden naptéari hénapot kovetden elkésziti és
megkiildi a PM Info jelentést, valamint hatdridében tovabbitja az iranyito szerv
felé.

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd elkésziti az Intézménynek a Szolgaltato altal kezelt eloiranyzataival
kapcsolatos szamszaki, éves koltségvetési beszamolojat. A beszamolo elkészitéséhez

sziikséges adatszolgaltatasokat (leltarak, létszamadatok) az Intézmény biztositja.

A beszamolo szoveges részének elkészitése, mely tartalmazza a szitkséges indokolasokat,
tajékoztatasokat, az elbiranyzat és teljesités pénzligyli mutatoit, valamint a
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pénzmaradvany kimutatasat és ezek indoklasat, az Intézmény feladata. Az adatok
értelmezésében és a szoveges beszamolod elkészitésében a Szolgiltatd alkalmazasaban

416 Szolgaltatd intézményi referense segitséget nyujt.

) Az Intézmény miikodtetése, eszkozbeszerzés, pdlydzati eljdrdsok, felujitas, beruhdzds,

vagyonkezelés.

Az Intézmény 6n4llo koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az ¢ves koltségvetésében

eléiranyzott feladatok és eldiranyzatok szerint gondoskodik a miikddtetésrol.

A palyazati pénzek felhasznaldsanak szabalyait a palyazat kiirja hatarozza meg, az

elszamolassal kapesolatos teendGket a 9. pont tartalmazza.

Kapesolattartas

Az lniezmény és a Szolgaitato kozott a napi kapesolaiot a Szolgaltato alial sajac
munkatérsai kozil kijelolt Szolgaltaté intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetdségeit a Szolgdltatd az Intézménynek kildott
levélben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének esetleges valtozasardl

a Szolgaltaté haladéktalanul irdsban értesiti az Intézmeényt.

Az Szolgiltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas keretében
egyeztet az Egyiittm{ikodé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt
vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremikodik a szerz6déses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmeriild vitds kérdések és felmeriild problémék megoldasaban. Referensi
jogkorében eljarva a jelen megéllapodas keretei kozott jogosult az Intézménytol sajat

megitélése szerint kielégitd irasbeli és szobeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgéltaté kapcsolatiban az adattovabbitds, tdjékoztatas torténhet
irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal biré hivatalos iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerzédéseket vagy
ezeket helyettesitd okményokat papir alapon, hiteles alairasokkal ¢és bélyegzovel kell

ellatni.

Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelds az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az dltala
teljesitett adatszolgaltatasok tartalménak valédisagaért, az intézményi hataridok

betartasaért és a mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
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A Szolgaltatd felelés a jelen megéllapoddsban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak  megszervezéséért, a jogkorébe tartozé  feladatok eloirasszert

végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzésécrt.

Az Intézmény és a Szolgaltaté kozti adataramlashoz kapcsolodd, a jelen megallapodéasban
nem rogzitett hatariddket a Felek az egyiittmiikodés folyamatdban, menet kdzben jelolik ki.
A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz
sziikséges idofelhaszndlashoz és lehetové tegyek az adatszolgaltatds maradéktalan
teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodds annak aldirdsa napjan lép hatalyba és azt az

Egyiittmiikod6 Felek hatarozatlan idére kotik.

Jelen Munkamegosztisi Megallapodés megsziintetésére az Egylittmiikodd Felek felett
alapitoi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
jogosult.

A jelen Munﬁamegosztési Megaliapodassal — Osszefuggésben “keietkezett vitakat

Egyiittmiikdé Felek minden esetben megkisérlik kzos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megéllapodast az Egylittm(kod6 Felek meghatalmazassal

rendelkezé képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezot irtak ala.

Eotvos Karoly Megyei Konyvtar o Vészprémi Intézményi Szolgaltatd
mint Intézmény Szervezet

mint Szolgaltato

Zaradék:
Veszprém Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének az Onkormanyzat Szervezeti

és Mikodési Szabalyzatarol szold 39/2014. (X. 31.) onkormanyzati rendelete 8.§ 2. pontja

hatdrozataval jovahagyta az Eotvds Kéroly Megyei Konyvtar, valamint a Veszprémi

Intézményi Szolgéltatd Szervezet Munkamegosztasi Megéllapodasat.



