MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott
a Ferenczy Muzeumi Centrum (tovabbiakban Mizeum) és a

Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (tovabbiakban Kényvtar) k6zott (egyutt Felek), amely el6iranyzatai felett
teljes jogkérrel rendelkezd, dnalléan mikoéds és gazdalkodd intézmény

A Szerzbd6 felek az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, illetve az annak végrehajtasara szolgald
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a rendelkezésének megfelelben a kbzéttiik létrejové munkamegosztast, a
felel6sségvallalas rendjét és az egylittmiikbdésiik szabalyait régziteni kbtelesek, figyelembe véve a Fenntarté
(Szentendre Varos Onkormanyzat) éltal hozott rendeleteket és hatarozatokat.

A szerz6db Felek onkormanyzati koltségvetési szervek, ezért feladataik, és az érdekkdrikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozé hatalyos jogszabalyok keretei kdzott torténik akkor is, ha az esetleges
jogszabaly-modositas vagy valtozas e megallapodasban nem kertiltek atvezetésre.

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Felek egyuttmikoédésének célia a hatékony, szakszerli és ésszerlien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése és biztositasa.

2. Az egyuttm(iikddés nem csorbithatja a Felek gazdalkodasi és szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi
személyiségét és felel6sségét.

3. A Muzeum pénzigyi-gazdasagi-lugyviteli szervezete utjan biztositia a szabalyszerl, torvényes
gazdalkodas feltételeit.

4. A Muzeum gazdasagi vezetbje a Konyvtar gazdasagi vezetdje is, aki kdzvetlenll vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet, a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az 6nallé
intézmény altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak
irAnymutatast ad, ellenérzi azok betartdsat tovabba gazdasagi intézkedéseket hoz. Pénzugyi
ellenjegyzési jogot gyakorol a Kényvtar elSiranyzatai felett.

5. A Felek koltségvetési gazdalkodasanak ugyvitele az ASP Gazdalkodasi szakrendszer alkalmazésaval
torténik. Az intézmények az ASP Gazdalkodasi szakrendszerén belll elkuldnitésre kertlnek, igy a
Kdényvtar gazdalkodasi adatai a gazdalkodas barmelyik fazisdban énalléan kimutathatdak.

6. A Muzeum A&ltal feldolgozott kdnyvelési adatokrél az Kényvtar az ASP lekérdezd rendszerébél szerezhet
informaciot. Az el8iranyzatok alakulasat a Konyvtar nyomon koévetheti, ellendrizheti az ASP kimutatasai,
lekérdezései segitségével.

7. A kotelezettségvallalasi jogkort a Konyvtar vezetdje sajat hataskérében gyakorolja, teljes kori
felel6sséggel tartozik az intézmény koéltségvetési elbiranyzatainak betartasaért.

8. Az adatszolgaltatasok valodisagaért, az adatszolgaltatasi hataridék pontos betartasaért a Koényvtar
vezetbje a felelds, az adatszolgaltatasokhoz kapcsolodd, Muzeumot érintd pénzigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében pedig a Mlizeum gazdasagi vezetéje a felelds.

9. A Konyvtarnak a feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon kell gondoskodnia,
hogy e megéllapodasban foglaltak be nem tartasa esetén a Fenntart6 az el6iranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a munkamegosztasi megallapodas
modositasat.

10. A Muzeum és a Konyvtar kézott az adattovabbitas, tajékoztatas, irasban, e-mailben vagy elektronikus
adathordozon térténik.

o Az érintett id6szakban hatalyos kotelezettséggel vagy jogosultsaggal biré hivatalos iratok,
bizonylatok, szerz6dések vagy az ezt helyettesitd okmanyok eredeti, vagy hiteles alairassal és
bélyegzével ellatott egy példanyat a Mizeumnal is el kell helyezni.

o Az el6készitett szerz6dések, megallapodasok eredeti példanyait pénzugyi ellenjegyzésre meg kell
kuldeni a Muzeumnak. A pénzigyileg ellenjegyzett, valamint minden fél altal alairt dokumentum két
eredeti példanya a Muzeumot illeti meg és egy eredeti példanyt a Kényvtar sajat irattardban helyez el.
Megrendel6bdl 2 példanyt szikséges elballitani, egy példany a vallalkozéé egy példany a Muzeumé a
koényvelés mellé.



11.

12.

A Felek a sajat mikodéslket, illetve ezt a megallapodast érintd dolgokrol, az esetleges jogszabaly-
valtozasokrdl, stb. haladéktalanul kételesek egymast tajékoztatni.

Az alabbi pontokban részletezett eljarasmodok, hataskorok, megosztott feladatok, valamint az
esetlegesen le nem szabalyozott, a mikddés soran felmerlls feladatellatas soran alapelvnek tekintendé,
hogy a banki utalasok és a fépénztari ki- és befizetések teljesitése, mindezek és a pénzforgalom nélkiili
tételek kontirozasa, kdnyvelése, a KGR-K11-ben torténé adatszolgaltatdsok biztositasa, NAV bevallasok,
online szamlaadat-szolgaltatasok teljesitése, tovabba az érvényesitést, pénzigyi ellenjegyzést érinté
feladatok tartoznak a Muzeum hataskoérébe. A nem szabalyozott esetlegesen felmeriilé egyéb esetekben
feleknek sziikséges egyeztetni a feladat elvégzésének hataskorét illetéen.

Il. AKOLTSEGVETES TERVEZESE

1.

2.

3.
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A Konyvtar egyuttmikédve a Miuzeummal allitia 6ssze a kovetkezb év tervezett bevételi és kiadasi
elSiranyzatait.
E feladat elvégzéséhez a Kdnyvtar az alabbi adatokat szolgaltatja:

o A Konyvtar adatot szolgaltat az alap- és vallalkozasi tevékenysége bevételei és kiadasai
tervezéséhez.

o A Konyvtar tajékoztatast ad a kdvetkez8 koltségvetési évet érinté jogszabalyi és szervezetet
érinté személyi (pl. jubileumi jutalom, dologi stb.) valtozasokrol.

o A fenntarté Onkormanyzat altal megadott formaban allitia 6ssze a tervezetet és kiildi meg a
Muzeumnak.

o A Muzeum feligyeli a tervezet elkészitését, felllvizsgalja és ellen6érzi a tervezetet az
Onkormanyzatnak torténé tovabbitas elétt, a Konyvtarral egyeztet az esetleges kérdéseket
illetéen.

A Muzeum és a Konyvtar az adatszolgaltatast alatamaszté informaciokat, szamitasokat egymas
rendelkezésére bocsatjak.

A Konyvtar elkésziti koltségvetése szdveges indoklasat, amely tételesen tartalmazza az adott
koltségvetési elbiranyzat 6sszegének szamitasi modjat és indokolasat. A szoveges értékelésben ki kell
mutatni valamennyi tevékenységre vonatkozoan a tervezett elSiranyzatokat.

A Muzeum - a Fenntarté altal meghatarozott szempontok, keretszamok figyelembevételével elkészitett —
elemi koltségvetés alapjan a jogszabalyokban el8irt formaban és tartalommal késziti el a kdltségvetési
Urlapokat, és rdgziti a &llamhaztartdsi szédmviteli korményrendelet &ltal meghatarozott mddon és
idépontban a kijeldlt elektronikus fellleten.

ll. FELADATOK MEGOSZTASA

1.

A Koényvtar az ASP kotelezettségvallalas moduljanak lekérdezési funkciojaval rendelkezik. A pénziigyileg
ellenjegyzett kotelezettségvallalast, - azaz szerz6dés, megallapodas, megrendelés- a Muzeum rogziti az
ASP kotelezettségvallalas nyilvantartasaba . A Koényvtarnak csak ezt kdvetdéen lehet - beleértve a
készpénzes kifizetéseket is - barmilyen, késdbb kifizetést eredményezé el6zetes kotelezettségvallalast
inditania.

A Koényvtar datumbélyegz8vel érkezteti és iktatja a beérkez6 szamlait. A beérkez8d szamla teljestlésének
szakmai-teljesités igazolasat kovetéen a szamlat rogziti az ASP-ben (érkezteti), majd az atadandé
szamlakrol készitett listaval egyltt banki utalasok esetén pénzlgyi teljesitésre legalabb hetente kulén
egyeztetett id6pontban atadja, a pénztari bizonylatok esetén pedig (a készpénzforgalom nagysaganak
figyelembevételével) azokat hetente, maximum havonta tovabbitja a Muzeumnak.

A Konyvtar az altala nyujtott szolgaltatasokrol szamlat bocsat ki a sajat adészamaval, a Konyvtar
szokasos munkaidejében kdzvetlenil az ASP-bél, a Kdnyvtar gazdasagi Ugyintézdje munkaidején kivil
es® idében pedig kézi szamlatdmbbel. A szerzédések alapjan kiallitott szamlakat minden esetben az
ASP-b6l szlkséges kidllitani kozvetlendl. A NAV online szamla-adatszolgaltatdas az ASP-bdl
automatikusan megtorténik. A kézi szamlak NAV online szamlaadat-szolgaltatasat a Muzeum végzi a
Konyvtar altal megkuldott szamlamasolatok alapjan.

A Koényvtar koteles a részére elérhetbvé tett koltségvetési jelentést tételesen ellendrizni, az elbirdnyzatok
felhasznalasanak mértékét figyelemmel kisérni. Az analitikus nyilvantartds adataiba a Kényvtar ezen
jogosultsagokkal rendelkezd dolgozdja barmikor betekinthet, ellenérizheti az ott nyilvantartott adatok
helyességét.
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Amennyiben a Konyvtar a részére szolgaltatott, illetve elérhetévé tett adatokban az alapbizonylatokhoz
képest eltérést észlel, arrdl irasban tajékoztatia a Muzeum gazdasagi osztalyat az eltérés rendezése
érdekében.

A Muzeum a jévahagyott elemi kéltségvetés elbiranyzatait kontirozza, és konyveli.

A Mazeum a hozza papiralapi dokumentum formajaban is beérkez6 elbézetes kotelezettségvallalasokat
(igy példaul: megrendelés, szerz6dés, megallapodas, hatdrozat, stb.) tartalmi, alaki és formai
szempontbdl ellendrzi, majd ellenjegyzi.

A Muzeum és a Konyvtar a koltségvetés teljesitési adatai alapjan elemzi, szlikség esetén a koltségvetési
forrasaihoz igazitja a gazdalkodasi tevékenységét.

A Muzeum vezeti és folyamatosan ellenérzi a kdnyveléshez kapcsolddé analitikakat. A Muzeum a hozza
papiralapu, teljesités igazolassal ellatott bizonylat (szamla) formajaban beérkezd — a pénzigyi
ellenjegyzett kotelezettségvallalashoz csatolt — kifizetési igényeket tartalmilag, alakilag és formailag
ellendrzi. Elektronikus szamla esetében a Konyvtar a szamlakat elektronikusan is megklldi az
eszamla@muzeumicentrum.hu emailcimre. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesil, a Mizeum
elvégzi az esetlegesen sziikséges pénzligyi ellenjegyzéi feladatokat, érvényesitést és amennyiben az
utalvanyozas is megtorténik, teljesiti a Mizeumhoz rendelt banki terminalon keresztll az atutalasokat. Ha
barmilyen feltétel nem teljestil, akkor a hianyz6 adatok potlasara felkéri a Kényvtart.

A honlapon kbézzéteendd gazdasagi adatokra vonatkozé adatszolgaltatasok kozil a beszamoléra,
koltségvetésre vonatkoz6 adatokat a Muzeum biztositja, a szerz6désekre vonatkoz6 adatszolgaltatast a
Muzeum késziti el6, a Kdnyvtar annak ellenérzése utan véglegesiti az elkészilt listat, a munkatgyi
adatokra vonatkozo6 informacidszolgaltatast a Konyvtar késziti el. A megfelel6 informacidk, adatok
honlapon, hataridében torténd elhelyezésért a Konyvtar a felel6s.

IV. ELOIRANYZAT-MODOSITAS, ATCSOPORTOSITAS

1.

2.

A Konyvtar alapitd okirata értelmében minden el6iranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. A Kényvtar a
koltségvetésben jovahagyott el6iranyzatokon belll kdteles gazdalkodni.

A Koényvtar a Muzeum gazdasagi vezetéjével egyeztetett koliségvetési jelentés alapjan elemzi, sziikség
esetén a forrasaihoz igazitja gazdalkodasi tevékenységét, illetve el6iranyzat modositast kezdeményez,
amelyrél a Mizeum tajékoztatja a Fenntartot.

A koltségvetés modositasok kezdeményezése és az atcsoportositdsok engedélyeztetése a belsd
szabalyzatok alapjan torténik, pénzigyi ellenjegyzés és igazgatoi jovahagyast kdvetden.

Amennyiben a Muzeum vagy a Konyvtar gazdalkodasa soran pételSirdnyzat valik szikségesseé, a
kérelmet a koltségvetés végrehajtasi szabalyairél szdlo jogszabdlyi eldirdasoknak megfeleléen kell a
Muzeumnak, és a Kdnyvtarnak kézdsen elkésziteni, majd megkuldeni a Fenntarténak.

A Fenntartdi el8irdnyzat-mddositast a fenntarté értesitése alapjan a Muzeum a kdnyvelésen atvezeti.

V. PENZ- ES BANKSZAMLAKEZELES

A Konyvtar 6nallé bankszamlaval rendelkezik, a banki pénzforgalommal kapcsolatos feladatokat
kizarélag a Mazeum bonyolitja le. A bankszamlakhoz kapcsolédé adminisztracids levelezéseket (alairok,
szamfejtok, rogziték, megsziintetések) a Konyvtar végzi. Az atutalasok teljesitése a Mizeumhoz rendelt,
de a Konyvtar banki terminaljan keresztul torténik. A Kényvtar is rendelkezik kildén terminallal, melyet
kizardlag lekérdezési jogosultsdggal hasznalhatnak a Kényvtar részérél, abbdl pénzforgalommal
kapcsolatos tranzakciok nem indithatéak.
A Kdnyvtar a bankszamlahoz kapcsolddéan hazipénztart mikddtet. Hazipénztarat a Mazeumban vezetik.
A Konyvtar ellatmanyt kezel. A pénzkezeléssel megbizott kdényvtari munkatars a bevételekrdl és
kiadasokrél nyilvantartast vezet.
A készpénzes forgalom bizonylatolasara szigori szdmadasu nyomtatvanyok alkalmazandoék.
A készpénzmozgasok szabalyszer(iségéért a Konyvtar vezetbje a felelés, és gondoskodik a készpénz
(kapott ellatmany, sajat bevétel) biztonsagos tarolasarol.
A készpénzes forgalom lebonyolitasabdl adédé kiadasokat a Konyvtar gazdasagi ugyintézéje -
akadalyoztatasa esetén az intézmény vezet6je altal irasban megbizott személy - koételes lehetbleg két
hetente, de legalabb havonta egyszer a Muzeum altal meghatarozott idépontban, de legkésébb targyhot
kovetd ho 05. napjaig - a bizonylatokkal elszamolni az alabbiak szerint:

o Az ASP-ben a pénztar forgalmat a Mdzeum munkatarsai kezelik, pénztarbizonylat csak a

Muzeumban az ASP-bdl allithato ki.
o A Konyvtar az elszdmolast az alapbizonylatokkal (ASP-ben érkeztetett szamla, megrendel§,
szerz8dés, elszamoldlap stb.) teljesiti.
o A bizonylatokat a Muzeum latja el az ASP-bdl elbéllitott, mar kontirozott utalvanylappal.
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6. A Konyvtar ellatmanyt kezel. Pénztarat a Muzeum vezeti. Amennyiben a napi pénztarzarlat utan tarthato

készpénz meghaladja a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott mértéket, akkor az oft
meghatarozott idén belil a készpénzt a bankszamlara kell befizetni. Bevételeit kdzvetlendl a
bankszamlara fizeti be a Pénzkezelési szabalyzat szerinti 6sszeghatar figyelembe vételével.

. A hitelesitett banki kivonatokat a Muzeum és a Konyvtar is lekérheti a banki terminalon keresztil. A

Muzeum altal teljesitett banki atutaldsok bizonylatai az atutalas teljesitésétél a Mizeumban vannak. A
folyamatos feldolgozasuk ott térténik és az atutalt alapdokumentumok alapjan a kdnyvelést a Mdzeum
végzi.

. A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott koltségvetési tamogatas a Konyvtar

koltségvetési elszamolasi szamlajara érkezik.

9. A Koényvtar alszamlai tekintetében a 7. pont szerinti az eljaras rendje.

VI. BEVETELEK BESZEDESE ES ELSZAMOLASA

A Konyvtar 6nalléan, sajat felelésségére végzi az intézményi bevételek beszedését és nyilvantartasat.

VIl SZAMVITELI FELADATOK, NYILVANTARTASOK

1. A Koényvtar a datumbélyegzdvel érkeztetett és iktatott beérkezd szamlait, a hatalyos rendelkezéseknek

2.

3.

megfeleléen felszereli, a konkrét kotelezettségvallalashoz rendeli és kontirozatlan utalvanyrendeletet
készit, majd kontirozasra és pénzigyi teljesitésre, amennyiben lehetésége van ra a fizetési hataridd
lejarta el6tt legaldabb 5 munkanappal megkildi a Muazeumnak, aki a végleges, kontirozott
utalvanyrendeletet elkésziti alairasra.

A Konyvtar a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatélyos rendelkezéseknek
megfeleléen:

o Az ASP rendszerben a vevdi és szallitéi analitikat

o azintézménynél a foglalkoztatotti Iétszamhoz kapcsolodé bérkeret tételes kimutatasa,

o helyettesitések nyilvantartasa, a munkabdl valé tdvolmaradas nyilvantartasa

o kis értéki targyi eszkdzok, berendezések/felszerelések nyilvantartasa,

o szabadséag-nyilvantartas,

o helyiségbérletek analitikus nyilvantartasa,

o egyedi raktari nyilvantartas,

o készletnyilvantartas,

o szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, elszamolasa a gazdalkodason kivil esé kérben

o (kbz)beszerzési eljarasok és azok dokumentacidjanak nyilvantartasa

o immaterialis javak,

o nagy értékl targyi eszkozok, foldterllet, telkek, éplletek, épitmények, gépek berendezések,
felszerelések, jarm{ivek,

o befektetett pénzigyi eszkdzok,

o Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszids eszkdzok,

o a meghatarozott célra atvett pénzeszk6zok elszdmolasa és nyilvantartasa,

o palyazati tdmogatasok elszdmolasa és nyilvantartasa,

o afizetési el6legek nyilvantartasa,

o a kotott felhasznalasu tdmogatasok felhasznalasanak nyilvantartasa és elszamolasa (amelyekrdl az
év végén a tamogatasok elszamolasanak keretében irasban tajékoztatja a Konyvtar),

o egyedi céltamogatasok

o a nagy eérték( targyi eszkO0zok allomanyba vételi bizonylatat kiallitia, a szamviteli politikaban

meghatarozott médon valo leltarozast, selejtezést biztositja.

A Muzeum a koOvetkezd analitikus nyilvantartasokat koételes vezetni a hatalyos rendelkezéseknek
megfeleléen:

o a fékényvi kdnyvelés soran keletkez8 nyilvantartasok, szamlakartonok,

o el6iranyzat-nyilvantartas,

o szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, a gazdalkodasi kérdn beldl,
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o azellatmany-elszamolasok nyilvantartasa,
o azelszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa,
o egyéb, jogszabalyok altal meghatarozott, kdnyvviteli rendszerben vezetendd nyilvantartasok.

A Muzeum egyéb feladatai:

o Ellatja a Kényvtar és sajat szervezete kbnyvvezetési feladatait, vezeti a -VII.2. pontokban felsorolt
analitikus nyilvantartasok kivételével - a Szamlarendnek megfelel6 valamennyi analitikus
nyilvantartast.

o A gazdasagi vezetd az ASP Gazdalkodasi rendszer tenantja, a felhasznal6-kezelést, jogosultsagok
beallitasat a Kdényvtarral tortént egyeztetés és belsé szabalyzatok alapjan végzi.

o A Muzeum koényveli az ASP-ben az immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek mennyiségében és
értékében bekdvetkezett valtozasait a Konyvtar bizonylatai, analitikus nyilvantartasai,
adatszolgaltatasa alapjan.

VIlIl. MUNKAERO- ES BERGAZDALKODAS

1.

A Konyvtar a létszam- és személyi juttatas eliranyzattal énalldan gazdalkodik, felelés a felhasznalas
alakulasaert, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltését, a havi illetménykeret-
lekdtésének alakulasat, stb.

A Kdnyvtar a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval
egyltt jard feladatokat. A Kényvtar rendelkezik a KIRA programmal, igy a munkatgyi modulbdl elkésziti
és kiadja a foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsziintetésével
(megszlinésével) kapcsolatos okmanyokat, a munkavallalé, a munkaltaté és a pénzigyi ellenjegyzéi
feladatokat ellato altal alairt okmanyokat megkiildi a MAK-nak elektronikusan és papiralapon is.

A Konyvtar a bérjellegii, nem rendszeres, eseti kifizetéseket (megbizasi szerz6dés alapjan végzett munka
ellenértéke, taloradij, jubileumi jutalom, stb.) szamfejti és a mellékletekkel felszerelt megbizasi
szerz6dést, egyéb alapbizonylatot, stb. tovabbitja a Mizeum részére. A szakmai teljesitést igazolja,
feltiinteti a kifizetés pontos jogcimét és esetleg a terhelendd eldiranyzatot. A nem rendszeres kifizetések
esetén is szilkkséges a dokumentumok pénzigyi ellenjegyzéssel, kdtelezettségvallalassal torténd ellatasa.
A Konyvtar a MAK-nak jelenti — a MAK &ltal megadott hataridéig - a munkabdl valé tavolmaradast
(betegszabadsag, GYED, GYES, tappénzes ellatasok), valamint a tulérat, a helyettesitést és a szabadsag
feladéast.

A Muzeum feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrél készilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellenérzése, kontirozasa. A téves szamfejtés,
vagy kifizetés, elmaradt feladdas a szamfejtés alapjaul szolgalé hidnyos/téves bizonylatokbél eredd
tévedés a Kdnyvtar felel6ssége. A bérjellegii, un. nem rendszeres kifizetésekrél a Kényvtar gondoskodik
a nettdé 6sszeg a jogosult, az esetleges egyéb levonasok 0Osszegének pedig a kedvezményezett
bankszamlajara torténé atutalasanak el6készitésérol.

A Muzeum végzi a Kényvtar bérkonyvelését az ASP rendszerben.

A Muizeum havonta ellenérzi a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetési jegyzékek és kdnyvelési
bizonylatok intézményenkénti egyez6ségét.

IX. SELEJTEZES — LELTAROZAS

1.

A Muzeum elkésziti a szamviteli politikat, a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
és a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat. A Kényvtar ugyanezen atvett szabalyzatok alapjan elvégzi
eszkdzei, berendezés/felszerelései selejtezését, leltdrozasat, feleslegessé valt targyak hasznositasat.

A Mdazeum a Konyvtarral egyuttmikddve, egyeztetve elkésziti az intézmény mérlegének
alatamasztasahoz a leltarozasi Gtemtervét, kijeldli a leltarozasi bizottsagot.

A Konyvtar a szabalyzatban meghatarozottak szerint elvégzett helyszini leltarozast kovetéen megallapitja
a leltarkiilénbozetet, a felel6soket nyilatkoztatja a leltar kiértékelése alapjan, — amennyiben sziikséges —
elvégzi az eltérés vizsgalatot és errdl tajékoztatja a Konyvtar vezetdjét, aki a felelésség megallapitasara
vonatkozoan eljarast folytathat le és — sziikség esetén — felelésségre vonast alkalmazhat.

A Muzeum gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfelel6 példanyainak érzésérél, kezelésérdl a mérleg
alatamasztasahoz.

Az immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek allomanyvaltozasait az analitikus nyilvantartdsban az azt
vezetd intézmény koteles rogziteni és errdl negyedévente a Muzeumot a fékdnyvben térténd rogzités
céljabol tajékoztatni koteles targynegyedévet kdvetd hé 5. napjaig.



X. ADATSZOLGALTATAS, BESZAMOLAS

1. A Mizeum az éves beszamolod, a koltségvetés elkészitéséhez, valamint az év kozben felmerild egyéb, a
Konyvtart érint6, egységes felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a MAK és/vagy a
Fenntarté altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit, ha sziikséges a
Kdényvtarral egyuttmiikddve.

2. A Konyvtar késziti el a beszamolokhoz a széveges értékelést. A Konyvtar feladatellatasa altalanos
szakmai, szamszaki értékelését megkildi a Muzeum gazdasagi vezetbjének.

3. A Konyvtar targyévet kovetd év januar 20-ig elkésziti az allami normativ tdmogatasok elszamolasat, a
Muzeum attekinti, ellen6rzi és ha szlkséges javitasokat végeznek egyilttesen a Konyvtarral
egylttmikodve (COFOG, részletez6 javitasok, pontositasok stb.). Ezt kdvetéen kildi meg a Kényvtar a
végleges elszamolast a Mizeumnak és a fenntartonak.

4. A Muzeum a jogszabalyokban el6irt hataridére és adattartalommal elkésziti az intézmény évkozi és éves
beszamoldjat (KGR-K11) és ezek alatamaszté dokumentacioit (leltarak egyéb kalkulaciok, szamitasok).

5. A Muzeum az el6irt hataridére elkésziti a kdltségvetési jelentéseket, mérlegjelentéseket.

6. A jévahagyott koltségvetésrdl, annak modositasardl, a zarszamadasrdl, azon belul a jévahagyott
maradvanyrol a Képvisel-testiileti rendelet Szentendre Varos honlapjan megtalalhato, azokat a Kényvtar
és a Muzeum is eléri, igy az intézményeknek egymas felé tajékoztatasi kdtelezettsége nem all fenn.

7. A Konyvtar teljesiti a jogszabalyban el6irt adattartalommal, formaban és hatéaridére:

o rehabilitaciés hozzajarulas elszamolasat, melyet megkild a Muzeumnak ellenérzésre és
az Ugyfélkapun keresztiil térténé adatszolgaltatas teljesitésére,

o cégautd elszamolast, melyet megkild a Mazeumnak ellenérzésre és az Ugyfélkapun
keresztll torténé adatszolgaltatas teljesitésre,

o egyéb, az intézményi vagyon mikdodtetésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

o egyéb a Fenntarto6 altal kért adatokat.

8. A negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentést a Mlizeum késziti el és teljesiti a KSH felé.

9. A Muzeum késziti el az altalanos forgalmi addval kapcsolatos bevallast, valamint minden olyan,
konyvviteli rendszerbél elballithatd adatszolgaltatast, melyet a NAV felé, Ugyfélkapun keresztil kell
teljesiteni. A bevallasokhoz, Koényvtartol szikséges informacidkat a Muzeum rendelkezésére kell
bocsatani (pl. ado 1% elszamolas).

10. A pénztargépek szineteltetésével, valamint a sziineteltetés megszintetésével stb. kapcsolatos jelzés
a Koényvtar feladata, a NAV-nak torténé tovabbitdsa a Muzeum feladata.

Xl. ENGEDELYEZESI ELJARAS

(A jelen szerzédésben hasznalt kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, ervényesités, utalvanyozas
és pénzlgyi ellenjegyzés kifejezéseket a mindenkor hatalyos Aht. és Avr. rendelkezéseinek megfeleléen kell
értelmezni.)

1. Kotelezettséget vallalni az alapité okiratban meghatarozott feladatok hatékony és célszerl ellatasara,
pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités esedékességét megel6zéen és csak irasban lehet. A
kotelezettségvallalds a kotelezettségvallalé altal a kotelezettségvallalds alapdokumentumanak a
vonatkoz6 szabalyzatnak megfelel6 bélyegz8d hasznalata mellett torténé eredeti alairasaval keletkezik.

2. A Konyvtar feladata a kotelezettségvallalasokhoz az atlathatésagi nyilatkozatok beszerzése, és a
pénzigyi ellenjegyzésre elékészitett kotelezettségvallalashoz torténd csatolasa az alairasok el6tt.

3. A beszerzéseket a Kényvtar mindenkor hatalyos, kiadott beszerzési szabéalyzata szerint kell elékésziteni,
az abban foglalt sziikséges mellékletek, dokumentumok kételezettségvallalasi dokumentumokhoz tértend
csatolasa meég az aladirdsok megtorténte elbtt, azok alatamasztdsahoz a Konyvtar feladata (pl.
arajanlat(ok), jegyz6konyv a biralatrdl stb.).

4. Kotelezettségvallalasra az intézmény vezetSje, valamint az altala irasban meghatalmazott személy
jogosult. A felhatalmazas valamint a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban torténhet.

5. A kényvviteli rendszer zartta tétele érdekében a kettészazezer forintot el nem érd kifizetések esetén is
kdtelezé a kotelezettségvallalas annak ellenére, hogy az Aht. és az Avr. szerint nem szilkséges elézetes
irasbeli kdtelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely értéke a 200.000 Ft-ot nem éri el.

6. Kotelezettségvallaldsnak mindsul kuléndsen
o foglalkoztatotti jogviszonyt l1étesitd, mddositd, megszintetd nyilatkozat, okirat,



7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

XIl.

megbizas, keretmegallapodas,

megrendelés,

szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzédés,

bérleti szerz6dés, tovabbéa

minden olyan koételezvény, bizonylat, amelybdl fizetési, szolgéltatasi vagy egyéb gazdasagi
kihatasu kotelezettség szarmazik.

O 0O O O O

Az irasban vallalt kdtelezettségvallalas alapdokumentumai lehetnek kildndsen:
o munkaszerz8dés,

szerz6des,

hatérozat,

megallapodas,

megrendelés,

palyazati uton odaitélt tamogatasrol szold dontés alairt dokumentuma,

tamogatai okirat stb.

O O O O O O

A Konyvtar elkésziti az érvényesitésre, pénzlgyi ellenjegyzésre, a kotelezettségvallalasra, az
utalvanyozasra és a szakmai teljesitésigazolasokra jogosultak névsorat, alairas-mintajat és a jogosultsag
korét és mértekét, és a késébbiekben biztositja ezek naprakészségeét.

A Koényvtarnak a kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a jévahagyott kéltségvetés fel
nem hasznalt és le nem kotétt jogcim szerinti el6iranyzata biztositja-e a fedezetet (keretfigyelés). A
kotelezettségvallalasnak  el6iranyzat-felhasznalasi  terven  kell alapulnia, és az intézmény
kotelezettségvallalasaival dsszhangban koételes biztositani, hogy a szlkséges koltségvetési és sajat
forrasai a jogcim szerinti eléiranyzatnak megfeleléen rendelkezésre alljon.

A Muzeum pénziigyi ellenjegyz6jének meg kell gy6z8&dnie arrdl, hogy a szabad elbiranyzat rendelkezésre
all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A Muzeum arra felhatalmazott dolgozéjanak joga a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a Kényvtar
kotelezettségvallalasai alapjan a kifizetés elétti érvényesités.

Azaz érvényesitd a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellen6rzi azok 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az elGirt alaki kévetelményeket - igy
killdndsen az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, a 368/2011 Korm. rendelet és a belsé
szabalyzatban foglaltakat betartottak-e.

Szakmai teljesités igazolasra és az utalvanyozasra a Kényvtar vezetdje, valamint az &ltala irasban
meghatalmazott személy jogosult. A felhatalmazas valamint a felhatalmazas visszavondsa minden
esetben csak irasban térténhet.

VAGYONKEZELES, VAGYONKATASZTER

A Konyvtar a hasznalataban lévé vagyon felett a fenntartd altal meghatarozottak szerint rendelkezik.
Ennek értelmében az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyontargyat hasznalja és jogosult a
hasznok szedésére.

A Kdnyvtar kételes gondoskodni:

o a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megbrzésérél, ennek keretében viseli a vagyontargy
fenntartdsaval, felljitdsaval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kdzterheket a
koltségvetésében jovahagyott keretek alapjan,

o a kezelésében |évs, de birtokabdl kikerllt (pl. bérbe adott-, ideiglenesen atadott eszk6zok)
vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellenérzésérél.

A Konyvtar vezetbje felelés az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
annak érdekében, hogy az alapité okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
lassa el.

A Konyvtar kételes gondoskodni a tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évé vagyontargy nyilvantartasarol,
allomanyvaltozasanak vezetésérdl, a fenntartd tulajdonaban Iévé vagyont illetéen a fenntarto felé torténé
barminem( elszamolasrél, adatszolgaltatasrol.

A Konyvtér feladata az adatszolgéltatas a fenntartébnak a vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokrél
a fenntarto altal kért adatszolgéltatds megadott formajaban.

Xlll. UGYIRAT- ES BIZONYLATKEZELES, NYILVANTARTAS




A Konyvtar a vonatkozé el6irasokban meghatarozottak figyelembe vételével, megkéti az eliranyzatok
felhasznalasara, bevételek megszerzésére iranyuld el6zetesen pénzigyileg ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat, és szabalyszerli atadas-atvétel mellett kézbesiti a Muzeumnak a kilénb6zé
jogszabalyok, bels szabalyzatok altal meghatarozott mellékletekkel felszerelve.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Muzeum és a Kdnyvtar
kozott atadas-atvétel konyvvel kell kézbesiteni, amelybél megdllapithatd, hogy a Kkeletkezett irat
(bizonylat) mikor és kihez kerult Ugyintézés céljabal.

A Muzeum a kételezettségvallalast tartalmazé iratokat koteles a beérkezéskor (az intézményben eléallitott
iratokat nyilvantartasba venni, és a késGbbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat el6irdsainak
megfeleléen kezelni, rizni.

A Konyvtar megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményezd ligyiratok (bizonylatok) érkeztetését és
gondoskodik az Ugyiratok biztonsagos &érzésérél és a megfeleld titokvédelemrdl, illetve a vonatkozo
szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok Muzeumhoz térténd tovabbitasarol.

A Muzeum biztositia a Konyvtar altal megkuldétt gazdasagi eseményeket eredményezé vagy rogzitd
Ugyiratok (szerz6dések, bizonylatok) érkeztetését és nyilvantartasat, gondoskodik az (gyiratok felel6s
Grzésérol.

XIV. KOZBESZERZESI ELJARAS

1.

A Konyvtar a kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kozbeszerzései lebonyolitasat (teljes kor
Ugyintézését) a vonatkozo jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott moédon végzi a gazdasagi
vezetbvel egylttmikddve.

A Konyvtar feladata a kozbeszerzési eljaras térvényben meghatarozott elékészitése, igy kilondsen az
adott kdzbeszerzéssel kapcsolatos helyzet-, illetdleg piacfelmérés, a kdzbeszerzés becsiilt értékének
felmérése, a dokumentéacio elékészitése, és az eljaras lebonyolitasa.

A Konyvtar a vonatkozo jogszabalyok szerint és a fenntart6 altal meghatarozott eléirasok alkalmazasaval
szerezheti be eszkozeit, anyagait, szolgaltatasait.

Amennyiben a beszerzés nem tartozik a kdzbeszerzés hatalya ala, akkor a Konyvtar beszerzései,
szolgaltatas igénybevételei, karbantartasai, felljitasai és beruhazasai lebonyolitasat (telies korl
Ugyintézését) a fenntartd altal elirtak, valamint belsé szabalyzatai szerint végzi a gazdasagi vezetével
egyluttmikodve.

XV. ENERGIAGAZDALKODAS

1.

A Kodnyvtar feladata
o gondoskodni az energiafogyaszté berendezések karbantartasarol, a meghibasodasok,
karbantartasi, telepitési igények szolgaltaté felé torténd jelzése,
o nyilvantartia az intézményi energiafelhasznalast energia fajtanként mennyiségben és
értékben egyarant.

XVI. SZABALYZATOK

1.

3.

4,

A megallapod6 felek egyuttmikddési és kolcsénds tajékoztatasi kotelezettségiuknek megfeleléen
gondoskodnak arrél, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és informaciok
6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozé el6irasoknak megfeleljen.
A Kdnyvtar 6nalléan dont a szervezetével és mikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. Az intézmény feladata elkésziteni a jogszabalyoknak megfelel®
szabalyzatait, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl (karbantartasardl), ezt a feladatat e
fejezetben megfogalmazottak szerint hajtja végre.
A Konyvtar a Muzeum megfelelé szabalyzatait atveheti/atveszi az intézményi sajatossagok
figyelembevételével.
Modositas nélkil alkalmazandé vagy intézményi sajatossagokkal kiegészitheté szabalyzatok:

o Szamwvitel politika,
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
Szamlatlkor,
Szamlarend,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

o O O O



10.

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas
érvényesités és teljesitésigazolas hataskori rendje — a gazdalkodasi szabalyzat,
Onkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzat,

Kikuldetési szabalyzat,

Reprezentacios szabalyzat,

Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

Beszerzési szabdlyzat,

Készletnyilvantartas szabalyzata.

o O

O O O O O O

Minden mas, az intézmény mikoédésével kapcsolatos szabalyzatot a Kdényvtar maga késziti el és hagy
jova.

A Koényvtar a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a szabalyzatain. Amennyiben a Mizeum
szabalyzatat vette at, ugy csak a moddositasokat, illetve az altala beépitett kivételeket kell figyelemmel
kisérnie, és a sziikséges modositast végrehajtania, illetve javasolnia.

A Kdnyvtar a Muzeum gazdasagi vezetdjének iranyitasaval targyévi koltségvetése ismeretében elkészitett
Onkoltség-szamitasat és arképzését évente koteles felllvizsgalni, médositani.

A Muzeum elkésziti a jogszabalyokban eléirt szamviteli szabalyzatokat. Az egyes szabalyzat-tervezeteket
észrevételezésre e-mailben megkuldi a Kényvtarnak, akinek erre 10 munkanap all rendelkezésére. Az e-
mailben érkezett észrevételeket — a jogszabalyi lehetéségekkel 6sszhangban — a Muzeum a szabalyzat-
tervezetben atvezeti.

Az illetékes személy jovahagyasa utan — az 6nallo intézményre vonatkozéan — a Muzeum hatalyba
lépteteti a szabalyzatot, majd egy hiteles alairassal ellatott példanyat a Kényvtarnak megkdldi. A
Konyvtarnak szintén hatalyba kell Iéptetnie a sajat intézménye tekintetében az adott szabalyzatokat, azaz
az intézmény vezetdje ,kiadja” a szabalyzatot.

A Muzeum biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok térvényi eléirasoknak valé megfelel6ségét, a
folyamatos aktualizalast, és az aktualizalt szabalyzatok megkildését a Kényvtarnak.

A Képviselb-testiilet Szervezeti és Mikddési Szabalyzata szerint a Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsag
atruhazott hataskérében hagyja jéva az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a
jogszabalyban el@irt szabalyzatokat, az Intézmény munkatervét és szakmai programjat. A Muzeumtdl
atvett szabdlyzatok bizottsag részére torténd elbterjesztésr8l a Muzeum gondoskodik, a Kdényvtarral
tortént egyeztetést kovetden.

XVIl. BELSO ELLENORZES, KULSO ELLENORZESEK

1.

2.

A Konyvtarban flggetlenitett belsé ellendri szervezet nem kertlt kialakitasra. A fenntartd belsé ellenére
latja el a Konyvtar fliggetlenitett belsé ellenérzését.

A Konyvtar vezetje szorosan egyluttmikodik a jelen munkamegosztasi megallapodasban részletezett,
Muzeumot érint6 feladatokkal kapcsolatos terliletekre vonatkozéan a Muzeum gazdasagi vezet6jével—
k6zbsen egyeztetett, a Konyvtar altal jovahagyott intézkedési tervet hajtanak végre — a belsé ellenérzés
altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansadgok megsziintetésére. A fenntartoi ellendrzések
megallapitasai alapjan készitend6 intézkedési tervet a Mlizeum és Koényvtar egyuttesen éllitja 6ssze, és a
Kdényvtar kildi meg a fenntartonak.

Kuls6é ellendrzések esetében Felek megallapodhatnak, hogy mely szervezet részérdl lesz a 6
kapcsolattart6 megadva, mely minden esetben fligg az ellen6rzés targyatdl, teruletétdl. Alapvetéen a
konyvelési, pénzligyi bizonylatokat érint§ ellendrzések esetén javasolt a Muzeum részérél a
kapcsolattarto kijel6lése.

XVIII. PALYAZATOK

1.

2.

A Konyvtar feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén tulmenéen a
benyujtandd palyazattal kapcsolatos szakhatésagi hozzajarulasok beszerzése, majd — a amennyiben
szukséges pénzugyi ellenjegyzést és fenntartéi jovahagyast kdvetéen — a palyazat beadasa.

A Koényvtar a tamogatéasi szerzédést ellenjegyzésre megkildi a Mizeum gazdasagi vezet6jének, majd a
minden fél altali aldirast kdvetbéen egy eredeti példanyt a Muzeumnak atad és az irattarazza. A
konyvelésben torténd elkilonités alapfeltétele, hogy a Kényvtar a gazdasagi események bizonylatainal
(szerz6dés, megrendels, szamla stb.) jelezze, hogy azok mely palyazathoz kapcsolédnak. igy teremt



3.

lehetbséget arra, hogy a bizonylatok rogzitésekor a Muzeum nyilvantartasaiban elkildnitse a palyazatok
bevételeit és kiadasait. A részletezé-kddokat a Muzeum képzi meg egyeztetve a Kdnyvtarral.

A Konyvtar feladata a palyazatok elszamolasa a megadott hataridére, az elszamolasbdl egy példanyt a
Muzeumnak atad (az elkuldnitett nyilvantartds, részletezd kodok ellenbrzése céljabdl).

XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1.

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységik, mikddésik soran a vonatkozo
jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal
Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos felel6sségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak,
és tudomasul veszik, hogy a jelen szerz6désben rogzitett feladatok és hataridék betartasaért
felel6sséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az intézmény sajat rendelkezési jogkdrébe tartozd elbiranyzatok
felhasznalasakor a beszerzett termék, vagy szolgaltatas igénybevételének gazdasagossagaért és
minéségéért a Konyvtart terheli a felel6sség.

Felek torekszenek a teljes korl egyuttmiikddésre, eljarasuk soran kolcsénos értesitési és tajekoztatasi
kotelezettséget vallalnak, fliggetlenil attél, hogy az adott kérdésre vonatkozéan jelen megallapodas
tartalmaz-e kilén eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jO hirnevét, szakmai, vagy gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktol, illetve
esetleges vitas Ugyeiket targyalasos uton rendezik.

A munkamegosztasi megallapodas alairéi intézményuk képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
érdekében kolcsdnds irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutdé és jelen
megallapodas egyes pontjait érintd jogszabaly-valtozasokrdl. Megallapodnak tovabba abban is, hogy a
jelen szerz8désben nem szerepld egyes részletes eljarasi szabalyok meghatarozasanal a jogszabalyi és
a sajat szabalyzataik el6irasait veszik alapul. Minden itt nem szabalyozott kérdést az intézmények
szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

A 2013. oktdber 22-én megkotott Munkamegosztasi megallapodas jelen megallapodas alairasa napjan
hatalyat veszti.

Szentendre, 2021. ...........oee...e.

Dr. Toth Maté Prosek Zoltan
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar Ferenczy Muzeumi Centrum
igazgaté igazgatd
dr. Schramm Gabor Fulép Zsolt
jegyz6 polgarmester
Szentendre Varos Onkormanyzat
Fenntarto
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