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Munkamegosztasi megallapodas

amely létrejott egyrészrél a

Ebtvos Karoly Konyvtar (székhely: 8200 Veszprém, Komakit tér 3., addszéma:
15426039-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetesi szerv) mint szolgaltatast igénybe vevd intézmény (a tovébbiakban:
Intézmény), képviseli: Dr. Baranyai Tamas igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addészéma: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezo helyi énkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltaté), képviseli: Fabidn Jozsef igazgatd

kozétt alulirott helyen és idében az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprem Megyei Jogl Varos Onkorményzatdnak Kozgyiilése 338/2012. (X. 25)
szam( kozgy(ilési hatdrozatdval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitdi
Okirataban foglalt felhatalmazds alapjan Veszprém Megyei Jogl Varos
Onkorményzatanak  Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egylittm(kédik az  Intézménnyel a jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
€s a Szolgaltato (tovabbiakban egyitt: Egyiittm{ikédd Felek) egyuttmukodesenek
teriileteit €s modjat kijellje, az informaciddramlas csatornait meghatarozza és az
Egylittm{ikddd Felek kompetencidit és felelésségi kéreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatdsahoz sziikséges elbiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai déntési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleléségi koreit. Az Intézmény és a Szolgéltatd a
munkamegosztas tertiletein felmeriild feladatok elldtdsat jelen megaéllapodas
szabdlyai szerint kételesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas teriiletei:
1. szabdlyozottsag, szabalyzatok,
2. belsd kontrollrendszer miikddtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. eloiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénzligyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacioszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymiikodtetés, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, felljitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsag, szabalyzatok:

A gazdalkodasi targyl szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el a
Szolgaltatd iranymutatasai alapjan az Intézményi referens, illetve a gazdasagi
vezetd segitségével és elektronikus formaban a Szolgaltatd rendelkezésére
bocsajtja.

Tovabba az Intézmény szdmara az allamhaztartasrol szolo térvény vegrehajtasardl
szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban el6irt, kotelezoen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény szintén onalléan keésziti el, és elektronikus formaban
a Szolgdltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési
szabalyzat, vezetékes- és mobiltelefon hasznalat rendjér6l szold szabalyzat,
pénzkezelési szabalyzat, 6nkoltség szamitasi szabalyzat, eszkézok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, képernyo el6tti munkavégzés szabadlyzata, gépjarmi
szabalyzat.

Az o©nalldan elkészitett szabalyzatokat az intézmény vezet6je kiadmanyozza,
alairasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény gazdalkodasi - anyag és eszkdzgazdalkodasi is - targyd
szabalyzatainak 0Osszhangban kell lenniik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikdban lefektetett rendelkezésekkel és az
ehhez kapcsolddd szabalyzatokkal.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges mddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatoval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan toérténik a pénzlgyi ellenjegyzés megkiildeni a
Szolgaltatonak.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmeény vezetdje felelds:
- A feladatellatdshoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.
- Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.
- A tervezési, informacidoszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
A gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat belsG kontrollrendszerének kialakitdsa és mlikodtetése az
Intézmény vezetGjének a felelGssége.

A Szolgaltaté vezetGje felelds a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségveteés tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyité szerv dltal
kozvetlenil az Intézménynek megkildott szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatdlyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmeény elkésziti:

- a sajat koltségvetési - palyazati bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltato gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az irdnyitd szerv altal
meghatarozott hataridore torténd fellilvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az dltala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eliranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, itemezi

- Az Intézmény koteles figyelemmel kisérni az eléiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetGje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGirdnyzatok
betartdsdért, melyek tartalmazzdk a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGirdanyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
eldiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgdltatd minden hdénap 15. napjaig - els6 alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatia az Intézményt az eredeti és moddositott
eldirdnyzatokrdl valamint a teljesités alakulasarél, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magaban foglalja az eredeti
eliranyzatot, az irdnyitd szervi modositasokat, a sajat hatdskor(
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.

5.) Elgirdnyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elSiranyzatdnak modositdsat az Intézmény vezetéje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményez6 dokumentumot, mely tartalmazza az eldirdnyzat-valtozasi igény
szOveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgéltatonak. A
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Szolgdltatd a kezdeményezd0 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmeény kiilén kérése esetén segitséget nyuijt.

A Szolgdltatd az Intézmény altal benyuljtott dokumentum alapjan, az
Intézmény eldiranyzatokon beliili elGiranyzat-mddositasat  atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztil az
osszevont adatokat tartalmazo koéltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti eldiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetleniil juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatelldtas megszervezése, szabalyszer(i vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodo Felek bels
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szereplo kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdije, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabdlyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kotelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Avr.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény koételezettségvallaldasa esetén a
Szolgaltatd gazdasagi vezetGje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénzligyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az eloirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalot, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

Szerzodések, megallapodasok  kotése esetén az  Intézmény a
kotelezettségvallalas elott megkiildi a Szolgaltatonak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénzigyi ellenjegyzés céljabol. Az
Intézmény a szerzodés/megallapodas megkdtése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltato a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltato referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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d.)

e.)

f.)

Kiadasi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizérdlag a
teljesités igazoldsat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden
kerllhet sor. A teljesiilt kotelezettsegvallalds igazoldsa az Intézmény feladata.
A teljesités igazoldsa magdban foglalia a kiadas jogossaganak,
osszegszeriiségének, idOpontjanak, dokumentéltsdganak, teljesitésének
ellendrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak mddjardl és az azt végzd személyek megbizasardl.

Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltato latja el a teljesités igazolasa utan.

Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje, illetve az &ltala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szadmla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az dltala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

Pénzligyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott - szamldk alapjan a
Szolgaltatd eseti jelleggel rogziti a banki terminalon keresztiil az atutalasra
ker(ld tételeket. A bérutaldst a Szolgdltaté végzi. Ellendrzés utdn a
Szolgaltaté arra feljogositott munkatérsa engedélyezi a pénziigyi teljesitést,
figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és

alairas

mintdjat az Intézmény megkildi a Szolgaltatonak. Amennyiben az aldirasra

jogosultak korében véltozas torténik, az Intézmény a Szolgdltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

Az ellenjegyzésre és eérvényesitésre jogosultak listajat és aldirds mintdjat a
Szolgaltatd megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az aldirdsra jogosultak korében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzellitas

Az intézmény latja el az Intézmény pénzforgalmi szamldjan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény o0nalld bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgéltatd allomanyaban
lévo kdzalkalmazottak gyakoroljak.
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- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozédsat az intézményi
pénzkezelési szabalyzataban kell régziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitasa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idoszaki pénztarjelentést, a
pénztarellenor az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltato felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildétt bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenorzi.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetoje a
felelés, egyattal gondoskodni kell az Intézménynél leve készpénz
biztonsagos szallitasrdl, tarolasarol.

- Az Intézményhez készpénzben beérkezo bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy/és a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelelé6 dokumentumok alapjan indithato.

19.) Peénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmeény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkésobb a targyhdnapot kovetd 4. munkanapja, kiilonos tekintettel az afa
bevalldsi hataridore. A Fenntartotol érkez6 adatszolgaltatdsok esetében Szolgaltatd
egyéni hataridot szab, melyet e-mailben kdzol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabol, a Szolgaltatd irdnymutatasa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgalé mellékletek az alabbiak:
Szallitoi szamlak esetében:

- anyag (eszkdz) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, izembe helyezési okmany,

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

- az elozetes irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:
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- A rendszeres személyi juttatdsokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidében foglalkoztatottak csoportjara vonatkozoan torvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelez6 potlékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlédve kerlilnek kifizetésre. Ide tartozik a kdzcéll munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

A nem rendszeres szemeélyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggo térvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl6 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezoek, vagy nem kotelezbek, de lehetoség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfeijtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgalé szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikiildetési rendelvény, szamla
- Akulso személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellendrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellendrok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, telies korlnek kell lenni és a kotelezo
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

- palyazati szerzodések,

- bérleti szerzodés,

- befizetések alapbizonylata,
- kartéritési jegyzokonyv.

Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egylittm(ikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabalyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltdrozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatonak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatdval kdzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése elott maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodnak a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokonyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A
leselejtezett eszkozok elszallitasardl, megsemmisitésérdl — ezek dokumentalasarol
- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasardl, leltarozasarol, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Tarayi eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszaklld a Szolgdltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anyag és eszkdzbeszerzési tevékenység:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszk6zok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képezo analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terlileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamitd analitikus
adatok az Intézménynél allnak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- munkabér eldlegek nyilvantartasa,

- léetszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszkozok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- fliggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes korii bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigor( szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékl targyi eszk6zok a 2013.12.31. elott beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,
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- anyagkészletek nyilvantartasa,
pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerzOdés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatelldtasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kételezi ra az
Intézmeényt.

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis ©6rokség védelmérdl alapjan az
Intézmény a Szolgaltatd részére részletes analitikat kildd a térvény altal
nevesitett javak elkilonitett konyvelése érdekében

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltaté intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgdltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy ertékl targyi eszkozokrol, beruhdzasokrdl, felljitasokrol, vevdkrdl,
szallitokrdl szol6 teljes korl analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (miikodési és felhalmozasi céli) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tAmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hatarid6 rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gylijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatdsok dokumentumait (az
elszamoldshoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgéltatéval egyeztetni:
munkabérelblegek, atvett pénzeszk6zok, mikodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, elozetes kotelezettségvallalds, eldiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a mérlegjelentés
Osszeadllitasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell régziteni.

Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitdsdhoz, a
nyité-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
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megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasdhoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tdmogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénzligyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humanerdforras gazdalkoddsi (HR) tevekenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartoz6 Onkormanyzati fenntartasi  allashelyeket  betdltd
munkavallalok esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsz(inésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utdn a Szolgdltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalo aldirja. Aldirds utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalonak, illetve a munkaltaténak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd
segitséget nyujt.

Az Intézmény a munkavallaloi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a szikséges dokumentumokat
(munkaszerzodés, munkaszerzodés mod05|tasok jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatérozatok, stb.) és tovébbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a szilkséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival, valamit az
ebb6l addodo, az iranyitd szerv altal jovahagyott létszamkerettel onalldan
rendelkezik.

A fizetési el6leget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - elokésziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli )uttatasok és a kilso
személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok taroldsa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozdsok esetén azok tartalmardl és a
szilkséges tennivaldkrol tajékoztatja az Intézmenyt.

11.) Informacioszolgaltatas.

A Szolgaltatd és az Intézmény koézti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttm(kodés alapveto terllete.

A Szolgaltatd irasos informaciot ad az aktudlis hataridos feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.
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A Szolgaltato feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nydijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé médon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatds esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjéval,
fokonyvével.

A Szolgaltaté az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasarol elGirdnyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgdltatd havi  rendszerességgel  irdsos/elektronikus/e-mail/  formdaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatds aldtdmasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartdsok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irdsban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacid fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités Osszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmeény részére minden hé 15. napjaig),

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

- elOzetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltato eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltato késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és {irlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetoen).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltatd altal megadott idopontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet kdvetd hénap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idépontig.),

- foékonyvi kartonok, Szolgaltatd juttatja el,

- vagyonnal kapcsolatos listdk analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kdvetkezo listakat: targyi eszk6z véltozas minden
negyedévet kdvetd honap 15. napjaig; targyi eszk6z allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokézi valtozasok és hiany-tébblet lista a
leltarozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal elGallithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak atadasa - befektetett eszkozok
vonatkozédsaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé adoalany részére elkésziti- a
rendelkezésére allo informacidk, bizonylatok alapjan - az elirt havi,
negyedeéves €s éves bevallasokat, és tovabbitia a Nemzeti Adé és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozd bevalldsokat),

- a KSH adatszolgaltatasok teljesitése az intézmény feladata

- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptadri hdnapot kdvetden
elkésziti és megkiildi a havi koltségvetési jelentést
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12.) A beszamolds

A Szolgaltaté a Fenntartd altal megjeldlt hataridoig elkésziti az Intézmény éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltatd altal megjelolt hataridoig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmeény biztositja.

13.) Az Intézmeény mikodtetése, eszkozbeszerzes, palydzati eljardsok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nallo koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében eldiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésrol.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabdlyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénzigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzokonyv alapjan tortenik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kozos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltato altal sajat
munkatarsai  koziil kijeldlt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltaté
intézményi referense személyét, elérhetdségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildétt emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgdltaté intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt vallalasok
teljesiilését, kozvetitoként kozremilkodik a szerzédéses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmerild vitds kérdések és felmerllé problémak megoldasaban.
Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az
Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és szoébeli informaciok
beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas
torténik irasban, e-mail-ben. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos
iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerzodéseket vagy ezeket helyettesitd
okmanyokat papir alapon, hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelds az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
dltala teljesitett adatszolgaltatdsok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridék és a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasaért.
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A Szolgaltatod felelos a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasdnak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elSirdsszer(i
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltaté kozti adataramlashoz kapcsolédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlIni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges idofelhasznalashoz és
lehetévé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan lép hatalyba és azt
az Egyuttm(kodoé Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a felek kozott 2019. 04. 17., napon
megkotott, a 55/2019 (IV.17) Pénzigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jovahagyott megallapodas.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal Osszefiiggésben keletkezett vitakat
Egylittm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik kdz6s megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyuttmikodo Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Zaradék: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatardl szolé szAlé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénzligyi és Koltségvetési
Bizottsdg atruhdzott hatdskérben £0./2025. (\f.... ) hatarozataval jovahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint az Eotvos Karoly Konyvtar
Munkamegosztasi megallapodasat.
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KIVONAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak

80/2025. (IV. 17.) hatarozata

»a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Eétvds Karoly
Konyvtar kozotti munkamegosztasi megallapodas jévahagyasarol” targyu
eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kdzgylilésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtérgyalta a ,Ddntés a Veszprémi Intézményi Szolgéftats
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetdsi szervek
kozOtti munkamegosztasi megaliapodds jovahagyadsardl” cimil elBterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgyiilésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsdga atruhdzott hatdskdrben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az E6tvds Karoly Konyvtdr kozotti
munkamegosztasi megdllapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgédltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét

tajékoztassa.
Hataridé: 2. pont: 2025. 3prilis 30.

Felelés: Katanics Sandor, a Pénzlgyi és Kéltségvetési Bizottsag elndke

A végrehajtas el6készitéséért felelds koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Kiadmany hitelétil:

5 [
e FU\.«YLLL .....
Veszprém,2025. aprilis 29.

Pap Andrasné
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