




























































































































































































3. szami melléklet a ........ 12022, (1V.28.) szamu hatarozathoz
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Onkormanyzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogkorébe tartozo

Név: Kozintézményeket Milkddtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszigziszlé tér 1.

Adészam: 15802255-2-15

Bankszimlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyito szerv altal létrehozott gazdaségi szervezettel
rendelkezo koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd, valamint

Név: Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2.

Addszam: 15403313-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15403313

PIR torzsszam: 403313

tovabbiakban Kényvtar, mint az iranyité szerv éltal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita kényvtarigazgato.

L. Az egyiittmiikidés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol sz6lo torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkez6
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjéban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el6irt
szempontokat.

A Kinyvtar helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rdgzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az illoményéba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megéallapodasban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztdsi megdllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerl rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megdllapodds nem sértheti a Kényvtar gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 5nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. A KOZIM és a Konyvtir kozosen biztositja a szabalyszerii, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési
feladatainak ellatasa sordn biztositja a szabalyszeri, torvényes és takarékos gazdalkodas
feltételeit.



4,

10.

A Kionyvtar igazgatdja egyiittmiikddik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasiban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért a Kényvtar igazgatdja a felelds.

A kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort a Konyvtir
igazgatdja, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Konyvtar alkalmazasaban allo személy
gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallitd analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozoja, a konyvtéar fokdnyvi kdnyvelbjének a feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozoja, a kényvtar fokényvi konyveldje végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokényvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Kényvtar gazdasdgi eseményei. A
bankkivonatokat a KOZIM dolgozdja, a Kényvtar pénztarosa hozza el a Konyvtar OTP-
banki fickjabol heti rendszerességgel, tovabbitja a fokonyvi kényveld részére tovabbi
feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfelel6
moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozd targyi eszkozokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartist a KOZIM dolgozdja, a konyvtar analitikus kényvel6je a leltarozasi és
selejtezési szabdlyzatban foglaltak szerint vezeti. A Konyvtar a sajat Selejtezési és
hasznositdsi szabalyzata, €s a sajat, Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar el.
A leltarozast a Konyvtdr igazgatdja rendeli el. A leltdrozasi utasitast a Konyvtar igazgatoja
késziti el. A nemzeti vagyonba tartozé eszkozok vonatkozasdban gondoskodni kell az
évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszkozok fizikai leltdrozdsat a Koényvtar
megbizott dolgozdi végzik. A leltarfelvételi iveket a Konyvtar fokonyvi konyvelését végzo
dolgozd adja at a Konyvtar altal elkészitett, Leltdrozasi utasitisban meghatirozott
leltarozok oktatasa napjan, az utasitasban megnevezett, megbizassal rendelkezé leltarozasi
bizottsig elndkének. A leltdrfelvételi iveket szabalyszeriien kitéltve legkésobb targyévet
kovetd februar 10-ig kell dtadjon a Koényvtar leltirozdsi bizottsaganak az elndke a
KOZIM-nek, a Kényvtar analitikus konyvel6jének a részére.

A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokoényvi nyilvantartasban a
KOZIM-nél torténik, a kényvtar analitikus knyvelSjének a feladata, hatarideje targyévet
kovetd februar 20-a. A Kinyvtar felelésséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
vagyon rendeltetésszerii haszndlatardl.

A selejtezés a Kényvtar Selejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés szabalyszerii
végrehajtasaért a Konyvtar igazgatdja a felelds. A selejtezést kisvetben a selejtezési listat
€s jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési bizottsag elndke adja at
a KOZIM-hez a kényvtar analitikus konyveldjének. A jegyzokonyv atvételétd] szamitott
15 napon beliil a konyvelé koteles atvezetni a valtozisokat, de legkésébb a leltarozas
megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.

A munkaltatdi jogokat a Kényvtar igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatisokra vonat-
kozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa, munkaviszony
megsziintetés, munkaszerz6dés, munkaszerzédés modositasa stb.) a KOZIM
humanpolitikai-tligyintézé munkatarsa végzi, vezeti.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

A Kényvtir dolgozoéinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai tigyintézéje tarolja,
kezeli, hozzaférési joga a Konyvtdr igazgatdjanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsdgot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Kényvtar dolgozdira vonatkozo
t6rvények figyelembevételével, hataridoben a KOZIM huménpolitikai tigyintézoje készit
el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a kaltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol a
Kényvtarat az intézményi sajatossagok figyelembe vételével igény szerint, de legalabb
negyedévet kdveté 15-ig tajékoztatja. A tijékoztatas az OrganP program vezetdi lista
megkilldésével torténik, a kimutatasnak ki kell témie a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtarra és a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer adatainak megbontasdra.

A KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi konyveldje gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabélyozasok jogszabalyi valtozast kévetden azonnal
eljussanak a Kényvtar vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Kényvtar
és a KOZIM kozott ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybol
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta at tigyintézés végett. Toérekedni kell arra, hogy a gazdasdgi eseményekhez kapcsolado,
azok sordn keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb dton, a
beérkezést kivetden azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil keriiljenek a KOZIM-
gazdasdgi iigyintéz6jéhez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre, Az atadasért a Kényvtar
titkarndje felelds. Az utalvanyozott szamlaknak legkésébb a fizetési hatarid6t hat nappal
megelézoen be kell érkeznie a KOZIM-hez, a kényvtar fokonyvi konyveléjéhez.

A bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Konyvtir bankszimlaszerzddése
tartalmazza, Az utalds a KOZIM-ben torténik a Kényvtar bankszamlajarol az OTP Bank
Nyrt. Elekira rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden esetben az Elektra rendszerben
utaldsi jogosultsaggal rendelkezo kettd gazdasdgi dolgoz6 teljesiti. A Kényvtar esetében a
fokonyvi konyveld, a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a
KOZIM gazdasagi intézményvezetd-helyettese rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal
az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hdzipénztaraban torténik a Kényvtar
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetje késziti el, a fokdnyvi konyveld
kozremilkodésével, a Koényvtar intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt
szabélyzatokat a Kényvtdr igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kételezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges eszkzok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata



17. A felek a tudomasukra jutéd és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-

muikodésiiket érintd dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyviltozasokra egymdst
haladéktalanul tajékoztatjak.

I1. Az egyiittmiikidés teriiletei a gazddalkodds sordn

Az éves koltségvetds tervezése

1.1,

1.2

1.3.

1.4,

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szikséges
intézményi adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal eldirt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetdje segiti a Konyvtdr igazgatdja altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozdsat.

A KOZIM:
- afenntart6 altal kiadott irAnyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja a Kényvtar
vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- azirdnyelvek Képviseld-testilleti megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti
a konkrét elemi koéltségvetés kialakitasat,
- el6késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Konyvtar igazgatéja kozott
oly modon, hogy az éltala ismert informaciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitaisdhoz a Konyvtar igazgatéjaval egyiittmilkddve
informacidkat szolgaltat a fenntartd szamara.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozé a kéltségvetési
rendelet megalkotasa utdn elkésziti az eléirdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Konyvtar igazgatoval.

A KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el az
intézmény Elemi k&ltségvetési garnitirajat, a kiadott itmutatok alapjan.

A kinyomtatott aldirt garniturat a fokonyvi konyvelé eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztélya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

Az éves kéliségvetési eldirdnyzatok megvdltoztatdisa

2.1

el

A KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elbirdnyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok
felhasznalasat és az eléirdnyzat modositast a Kényvtar igazgatdjaval 16rténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Konyvtar fokényvi konyveldje végzi.
A modositasokat atvezeti a fokdnyvi kdnyvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
feligyeleti szervet. A modositasokrol sz6lé tablazatot a KOZIM-nél a Konyvtar
fdkonyvi konyveldje késziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Kényvtar
fékonyvi konyveldje a Konyvtar igazgatd engedélye alapjan megjeloli azt a



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges eldiranyzat tillépés fedezetét.
Az elbiranyzat médositas intézményi hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotot.

Sajat hataskorii eléiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt cléiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Koényvtar fokonyvi konyvelGje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Konyvtar igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGirdnyzatot meghalado tobbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkezd esetekben torténhet (mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon befizetés, konyvtari
szolgdltatasok ellenértéke, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkéz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

- az eldiranyzat mddositasokat az érintett nyilvantartdsokon a Konyvtar fokonyvi
konyveldje vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildstt - Nyiregyhaza Megyei
Jogli Véros Kozgyiilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolé értesitése
alapjan

Kiemelt eldiranyzatok koézotti atcsoportositast a Kényvtar igazgatdja irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt el6iranyzat modositas a feliigyeleti szerv
kdltségvetéseben (tartalékon) tervezett elbiranyzatok ataddsa; a kdzponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan térténik.

A Kinyvtar sajatossaga a konyvtari dllomany (kényvek, dokumentumok, médiatar)
valamint a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer (KSZR) informatikai eszkézeinek
beszerzésével kapcsolatos eljards. Amennyiben ennek eldiranyzata meghaladja a
kozbeszerzési értékhatart, akkor kozbeszerzés koteles. Az eljarids lebonyolitisa az
Konyvtar igazgatojanak feladata.

Beszdmoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

3.1

3.2

A Kinyvtar a 368/2011. (XII.31.) Korményrendeletben foglaltaknak megfeleloen
idokézi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kitelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az
elkészitése és a tovabbitasa a fenntartd6 Gazdasagi Osztilya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KQOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi
konyveldjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idopontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

A Kiényvtar 6nalld éves koltségvetési beszdmoldjat a KOZIM-nél a Konyvtar
fékonyvi konyveloje késziti el a KGR-K 11 rendszerben targyévet kéveto februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatjia a fenntartd
onkormanyzat Gazdasdgi Osztalya részére. A Konyvtar igazgatojanak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutato széveges beszamolo elkészitése. A Kdnyvtar az éves



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

gazdalkodasarol készitett beszamoloban-az altalanos szabalyokon tul- koteles a
céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamolé gazdasagi
adatokkal valo aldtamasztasdhoz a KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyveldje
szolgaltat adatot.

A szdveges beszamol6é megkiildése a fenntartd onkormanyzat Gazdasagi Osztalydra
word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Konyvtir igazgatdjanak
feladata (targyévet kvetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek
indokldsa a Konyvtar igazgatd aktiv kozremilkGdésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a Konyvtar fékonyvi konyvelé feladata.

A beszamold adatainak aldtdmasztdsdra szolgadld analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi kdnyveldje és a gazdasagi figyintézo vezeti, és késziti
el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Konyvtar igazgato felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi kényvelje kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivill a folyd kdrnyezetvédelmi raforditasokrél és a
kornyezetvédelmi beruhazasokrdl szolo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Konyvtar fékonyvi kényveldje végzi a kovetkezd év mdjus 31.-ig.

A Kinyvtar altal teljesitett adatszolgéltatasok valddisagaért a Konyvtar igazgatd a
felelés. A fokényvi kdnyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM
intézmeényvezetdje a felelos.

A KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi kényveldje a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Konyvtar éltalanos forgalmi ado, cégauté ado és a rehabilitacios
hozzdjarulas bevalldsat, a Kényvtdr altal szolgaltatott adatok alapjan térvényi hataridot
betartva.

A Kényvtar dolgozdja, a palyazatok szakmai feleldse irasban, szakmai melléklettel,
kéltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyveldjét a nyertes
palyazatokrdl. A palyazat pénziigyi elszamolasanak elokészitése a KOZIM-nél a
fokonyvi kényvelo kozremiikbdésével a gazdasagi iigyintézd feladata.

A teljes palyazati elszamolas — szakmai, pénziigyi beszamoloval, egyéb meghatarozott
mellekletekkel — végleges formdban torténd bekiildése az illetékes szerv felé a
Konyvtir szakmai felelésének feladata.

A pélydzati tdmogatas kodnyvelésének és pénziigyi elszamolasdnak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Konyvtar részérdl a palyazat szakmai feleldse az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére - azonosité szam - kivanja elszamolni
a szamla Gsszegét.



A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvdllaldsok rendje

4.1.1.

4.1.2.

4.1.5.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-
16nbdz6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallaldsban a
Konyvtar igazgaté vagy az éltala irdsban kijelolt a kételezettségvallald szerv alkalma-
zasaban allo személy, utasitdst ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitisara, és ezdltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kétele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznélasara hatast gyakorol. A
Konyvtar szerz6déseirdl nyilvantartast vezet, €s folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként &sszegtél fliggetleniil, az utalvinyrendeleten térténik a
kotelezettségvallaldas. Netté 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyulo
kotelezettségvallalas kizdrdlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
Kényvtar titkdrnéje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtorténte elétt.

3. Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs

fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt™ megjegyzéssel visszakiildi a Kényvtar
igazgatojanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

. A Konyvtir tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az

eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
litemére tekintettel teljesitheték. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére bevételi
elmaradis esetén, annak mértékében nem vallalhato kételezettség.

Pénziigyi eldiranyzat hianyaban a Kényvtar igazgatoja kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa elétt figyelembe
kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jaro kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil
szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

42.2.

4.2.3.

A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasigi vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kitelezettség-vallalas ellenjegyzése elétt
meggyo6zddik arrdl, hogy a szilkséges fedezet (amit megjelolt a Konyvtar) rendelkezésre
all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet.
Meggybz6dik tovabbd, hogy a kotelezettségvillalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorl6ja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban kézli
a Konyvtar igazgat6javal. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irasban utasithatja az
ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrél azonban
haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje



4.3.1. A teljesités igazolisa a Kényvtar feladata. A teljesités igazolasdra az érvényesités és
utalvanyozas elétt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Konyvtar
igazgatdja irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Gsszegszerliségét, a szerz8dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. Ateljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével,
az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Konyvtar érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozo feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6zd ligymenetben az Aht., annak végrehajtasaro! szol6
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet elbirasait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2, Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatoé meg, ha ezt ké-
vetden az utalvanyozé erre frasban utasitia. E tényrél azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetojét.

4.4.3. Az ¢érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.3. Az wtalvdanyozds rendje

4.5.1. Az utalvanyozis a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti, Utalvanyo-
zasra a Konyvtar igazgatoja vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kévetden keriilhet sor.

4.6, Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgdltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakérében feladattal megbizott gazdasagi Ugyintézod (a Konyvtar
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) kételes szamlat kiallitani a
vevl részére, melyet atad a Konyvtar titkarsaganak tovabbitds céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kivetden azonnal, de legfeljebb nyolc
napon beliil a Kényvtar titkarsaga altal a juttat el atadékdnyvvel vagy e-mailen keresztiil
a KOZIM gazdasagi iigyintézdjének a részére. Készpénzben fizetett szolgaltatasok
esetén a Konyvtar megbizott dolgozéja allit ki készpénzfizetési szamlat, illetve a
Szamlazz.hu oldalon allit ki szdmlat. A szdmlakat naponta, de maximum 4 napon beliil
-500.000 forintot meghaladé afa tartalom esetén aznap- kételes a Konyvtar
titkdrsdganak eljuttatni atadokdnyvon keresztiil, vagy e-mailen a KOZIM-gazdasagi
ligyintéz6jéhez, mivel azt annak még feladata régziteni és tovabbitani a NAV részére.
A bevételek befizetésére a KOZIM altal tizemeltetett hazipénztarba heti két alkalommal



4.6.2.

keriil sor (kedd és csiitortsk), a kotészet honap végeén fizeti be a hazipénztarba az adott
bevételt.

Hatralék esetén fizetési felszdlitast kiild a fokonyvi konyvelé a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tajekoztatja a Konyvtar igazgaté)at a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedekességérol és a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Konyvtar Pénzkezelési szabalyzata az
iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

A Konyvtarban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezenticios kiadasokra a szakmai munkatdrsnak meghatdrozott
Osszegu, elozetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi lgyintézd tartja nyilvan, honap utolsé elétti
munkanapjan adatot szolgaltat a KOZIM huméanpolitikai eléadéja részére, aki elvégzi a
KIRA rendszerbe torténé feladast minden hdnap utolsd napjaig, a rendelkezésére
bocsajtott adatok alapjan,

A Konyvtar gépjarmiveinek tankolaséhoz MOL iizemanyagkartyat hasznalnak a
gépkocsivezet6k. A menetleveleket szabalyszeriien kitoltve, leigazolva, a gépjarmii
vezet$jének aldirdsaval- a Kényvtdr gépjarmii vezetdje tadja 4t a KOZIM megbizott
gazdasagi {igyintézdje részére atadas atvétellel, minden honapot kévetd 10-ig, ahol
megtorténik az iizemanyag tulfogyasztas és megtakaritds elszdamolasa. A tulfogyasztas,
mepgtakaritas osszegérol elkészitett elszamolast a KOZIM iizemanyagelszamolast végz6
igyintézdje targyhonapot kovetd 25. napjaig tdjékoztatasul megkiildi a Konyviar
igazgatOja részére e-malaiben.

A gepkocsivezeték felelossége, hogy minden hdnap utolsé napjan a gépjarmiivek
legyenek tele tankolva.

Az Allamhaztartasi eldirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki dtutalassal
tortén6 fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos mindenkori kdltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
keriilhet sor. A Konyvtirban fellépd eléadok dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a Kényvtar a felek megallapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Konyvtar titkarsaga, megbizott ligyintézdje a
kifizetést megel6z6 2 munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a Kényviar
pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitéi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény éltal igényelt Ssszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak atutalasahoz
szilkséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi iigyintézé Osszesiti, ehhez az
alapdokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét
hétfdi napjan 10 6raig rendelkezésre kell allniuk. A dokumentumokat a Kényvtar
titkarsaga, megbizott ligyintézéje adja at a KOZIM gazdasagi iigyintézdje részére
atvételi kdnyvben régzitve az atadds-atvételt. . A gazdasagi iigyintézb az igényldlapot
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szerda 11 oraig e-mailen tovabbitja a fenntarté onkormdnyzat Gazdasagi Osztaly
ligyintézoje részére,

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1,

5.2.

A Kkotelezettségvallalo és a peénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

6. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazddlkodis (bérgazddl-
kodds) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A Konyvtar igazgatdja 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkozben a Polgirmester engedélyével a személyi juttatiasok évkozi megtakaritisa
terhére fizethetd, a szakmai irdnyitast végz6 osztalyvezetd javaslatara a gazdasagi
osztalyvezeto ellenjegyzése mellett, melyet a Kényvtar igazgatdja legkésébb targyév
oktober 31-ig kezdeményez

A Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata iltal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Konyvtar ondlléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett létszamot és a személyi juttatdasok eldiranyzatat
évkozben csak a Kozgyiilés mddosithatja.

Az Onkorményzat fenntartisaban miikddé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval tdrténhet, a szakmai feliigyeletet ellaté osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szarmazé kiadasi el8iranyzat megtakaritisok felhasznaldsira
csak a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetsje
biztositja, hogy a munkaer6-, és bérgazdilkodas a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak és a fenntartd déntésének megfeleléen torténjen.

A KOZIM huménpolitikai tigyintézoje késziti el az Konyvtar igazgatdjanak
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezeté ellenjegyzése mellett, a sziikséges
dokumentumok hianytalan megkiildését kivetéen

az allashely engedélyezési kérelmet,

a Konyvtar dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, tildra
felhasznélas kimutatasa, stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

a munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi eldirasoknak meg kell
felelniiik, amelyért a Kényvtar igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje egyiittesen
felel.

munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi {igyek (tappénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nélkiili szabadsag, stb.) iigyintézése, az adatok tovabbitasa eloirt
hataridére a Kincstar részére.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

az igénybe vehetd adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai ligyintézéje a dolgozdk részére eljuttatja, majd a kitdltout
nyilatkozatokat gyiijti dssze és eldirt hataridore tovabbitja a MAK illetékes felé

az adobevallishoz kapcsolatos igazoldsokat tovabbitja a dolgozok részére
jogszabalyban eldirt hataridé betartasaval

bér és |étszam adatszolgaltatds a KIRA rendszerben

munkaltatdi igazolas elkészitése

dolgozok adataiban térténé valtozas (kozolt valtozast kovetden) KIRA rendszerben
térténd tovabbitdsa

A kinevezések, munkaszerzodések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
humanpolitikai eléaddja részére. Az dtadasért a titkarsagvezeto a felelds.

A KOZIM-hez bekiildstt iratanyag posta, illetve dtadokonyvvel keriil dtvételre.
Szabadsagok jelentését a Kényvtar titkarsaga, igazgatasi iigyintézdje minden honap
utolso elétti munkanap 10-0raig a szabadsag engedély 1 példanyanak atadasaval teljesiti
a KOZIM munkakérében meghatérozott egyéb tigyintézé dolgozojanak a részére, aki a
rendelkezésére allo adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

Tavollétek lejelentése a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb iigyintézd
dolgozojanak feladata a huménpolitikai {igyintéz6 kozremiikdésével, minden honap
utols6 munkanapjdig a KIRA rendszerben rogziti, tovabbitja a rendelkezésre allo
anyagot,

A tappénzhez kapcsolodo iratok leadasa a KOZIM egyéb ilgyintézo részére folyamatos.
A keres6kepessé valast kdvetden azonnali hatallyal térténik a rendelkezésre all6 adatok
rogzitése, az adatok tovabbitasanak a hatdrideje a honap utolsé munkanapja a KIRA
rendszerben.

Jelenléti fvek leaddsanak hatarideje a Kényvtar részérol targyhénapot kivetd honap 10-
ig a KOZIM munkakarében meghatarozott egyéb iigyintézd dolgozoja részére.

Utazasi koltségtéritéshez sziikkséges nyomtatvany, jelenléti v masolata, bérlet, szamla,
egyeéb mellékletek, targyhdnapot kévetd honap 15-ig koteles a Konyvtir igazgatisi
iigyintézéje eljuttatni a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb ligyintéz0 részére,
aki minden hénap utolsd napjaig a KIRA rendszerben rogziti a rendelkezésre allo
adatokat. Szamfejtést kdvetden havi foszamfejtéssel keriil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Konyvtartol
kapott igazgatéi alairassal, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatds alapjan
targyhonapban kerill rogzitésre a KOZIM humanpolitikai tigyintézo altal.

Lakossagi folydszamla kaltségtérités negyedévente a KOZIM munkakérében
meghatdrozott egyéb ligyintéz6 rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag megallapitasa
a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb iigyintézé feladata, jovahagyas,
engedélyezés az Kiinyvtdr igazgatdja altal torténik.

Cafetéria fizetése a Konyvtar Cafetéria szabalyzata szerint torténik, a KOZIM
humadnpolitikai {igyintéz6jének a feladata.
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6.14 A Konyvtar dolgozéinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a KOZIM

megbizott egyéb iigyintézdje tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutalét kiild a
munkavallalo részére. A vizsgélatrol szolo igazolast a dolgozo kotelessége atadni a
KOZIM-iigyintézojének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolasa.

7. Karbantartds, felijitdsi tevékenység

7.1.

A Kionyvtar a jovdhagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartasokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével koteles
megoldani. I[degen kivitelezdvel torténd vallalkozdi szerzédés megkotésére a Konyvtar
igazgatoja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kdzben a miikdést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgos kiadas esetén a Konyvtar igazgatdja a veszélyelharitds
érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval (sziikség szerint a
fenntarté miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiaddsokat elsésorban az éves
koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 0j beruhazast csak a Kézgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelozoen az elbterjesztéshez csatolni kell a mitkdési tobbletkdltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkaldasat is.

8. Beszerzések szabilyai, KOZIM dltal elldtando feladatok

beszerzést megeldzoen kérésre tdjékoztatast nynjt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmények részére a szakmai anyagokra elzetes igényfelmérésen alapuld eldleg
kerlil kiadasra, szabalyzatnak megfeleléen a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas elétt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérél

netté 500.000,- forintot meghaladé, de 1 millio forint alatti becsiilt ériékii beszerzések
esetében az intézményvezetd irasban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturdlis Osztalya szamara, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajékoztato levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgytilésének
196/2018.(X1.29)szamu hatdrozata alapjan elfogadott ,,Beszerzési Szabalyzat”-ban
foglaltak

9. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1.

9.2.

A Kionyvtir igazgatoja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett kdltségvetési
szerv vonatkozasaban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informacio és kommunikaciés rendszert, tovabba a
nyomon kévetési rendszert,

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérél és a belsé ellenbrzésekrél szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani (tmutatékban leirtakat.
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9.3. A Konyvtir igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrél
a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

9.4. A Kinyvtar igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasarél,
hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az irdnyité szervnek.

9.5. A Kionyvtir és a KOZIM belso ellenérzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellenérzési Osztalya végzi. Belso ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellenérzési
kézikonyv tartalmazza,

Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, idokdzben felmeriilo problémak orvosldsa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogi Viaros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozisok miatt
moédosithato, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar szabalyzataiban részletesen rdgziteni
kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2022. aprilis ....-én lép hatalyba.

A 2021. majus 06-an ké6tott munkamegosztasi megallapodas 2022, marcius 31-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2022. aprilis .....

A KOZIM részérol A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Koényvtar részérol

........................................................................

intézményvezetd igazgatd

Jovahapydas:

az iranyito szerv részérol:
Dr. Kovécs Ferenc polgarmester
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