MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol Székesfehérvari Intézményi Kozpont (székhely: 8000
Székesfehérvar, Budai ut 90., térzskdnyvi azonosité szam: 801928, adoszam: 15801924-2-07,
KSH szam: 15801924-8411-322-07, képviseli: Voros Csaba Zoltin foigazgaté) — a
tovabbiakban: SZIK,

masrészrol Vorosmarty Mihaly Kényvtar (székhely: 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.,
térzskonyvi azonositd szam: 360342, adészam: 15360348-2-07, KSH szam: 15360348-9101-
322-07, képviseli: Horvath Adrienn igazgatd) — a tovabbiakban: Konyvtar,

jelen szerzodést koto felek egyiitt: Szerzodo felek — kozott alulirott helyen €s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerzo6do felek rogzitik az alabbiakat:

SZIK: Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartasaban 1évo és iranyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv,

Konyvtar:  az onkormanyzat altal fenntartott €s iranyitoi jogkorébe tartozo koltségvetési
szerv, mely 6nallo gazdaséagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6dé felek egytittmikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalés
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony és észszerlien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és biztositsa.

3. Azegyiittmiikddés nem csorbithatja a Konyvtar gazdalkodasi €s szakmai dontés rendszerét,
0nalloé jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mikodését.

A Konyvtar kézfeladatanak jogszabalyban, alapito okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az intézmény miikddtetéséért a Konyvtar vezetdje felelds.

4. A SZIK gazdasagi szervezete utjan elldtja - az 4llamhaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1)
bekezdésében eldirtak alapjan - az onkormanyzat altal részére az alapitd okiratban vagy
egyedi dontéssel meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztasi megéllapodasban
rogzitettekre is figyelemmel.

5. A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, toérvényes
és észszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.



10.

11;

12.

13.

14.

15.

A SZIK a Koényvtar egyéb gazdalkodasi és miikddési tevékenységének szabalyozasdhoz
segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai a Konyvtarra is
kiterjesztésre keriilnek €s érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A Konyvtar vezetbje felelds azért, hogy szervezete betartsa a SZIK irdnymutatasdban,
vonatkoz6 szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Konyvtar kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I1I. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorléinak nevét, munkakorét és alairas mintgjat a
Konyvtar vezetje a megbizasokat koévetden haladéktalanul és felszélitas nélkiil koteles
megkiildeni a SZIK részére, az irasos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését a SZIK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelé képesitéssel
rendelkez6, a SZIK allomanyéba tartozé munkavallalé latja el.

A SZIK a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilén belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Konyvtar részére e-mailben megkiild.

A Konyvtar altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért, a hataridok betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a Konyvtar vezetdje a felelos, mig a pénziigyi informacios és
egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolddo informacio-szolgéltatasok tekintetében a
SZIK vezetdje a felelos.

A Konyvtar gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a SZIK végzi integralt szdmitégépes program
alkalmazasaval.

A SZIK teljeskoriien vezeti a Konyvtar konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Konyvtar az integralt szamitogépes program rendszeren beliil — mint 6nallé intézmény -
kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Konyvtarban is telepitésre keriil a

hazipénztar pénzforgalmanak, az utdlagos elszdmoléasra kiadott eldlegek helyszini
nyilvantartasanak vezetéséhez, az atutalasos és készpénzes kimeno szamlak készitéséhez:

- pénziigy modul

Az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitégépes program modul(ok)ban térténd rogzités
a Konyvtar kijelolt alkalmazottja altal torténik.
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16. A kotelezettségvallalasokat a SZIK tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban lév) kotelezettségvillalasokat, amelyet
a SZIK és a Koényvtar a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések

1. Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a)

b)

d)

a)
b)

A SZIK biztositja a szamviteli, kényvviteli feladatok ellatasaval a torvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokdnyvi kényvelést, az eldiranyzatok €s azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatamasztéo analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.

A Konyvtar latja el az alabbi felsorolt feladatot:
készpénzzel torténd ellatas.

A Konyvtar helyett a SZIK latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint az
alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

gazdalkodasra vonatkozo adatszolgaltatasok készitése,

adozassal kapesolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban el6irt bevallasok
elkészitése,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Konyvtar bér és létszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK)
altal biztositott szamitogépes programban valo vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciot szolgaltat a Konyvtar és az onkormanyzat felé.

A SZIK a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Konyvtar
felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan teljesit.
A SZIK a Konyvtar elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld kotelezettségekrdl szolgaltat adatot a
Konyvtar részére (rovatos kimutatas).

Nem terjed ki a SZIK feladata és felelossége a kulturalis javak, a konyvtari dllomany €s
a konyvtari dokumentumok nyilvantartasara, kezelésének szabalyaira. Ezen feladatot a
Ko6nyvtarnak o6nalloan és teljeskériien — vagyonvédelem, nyilvéantartas, leltarozas,
selejtezés stb. — kell szabalyozni és a feladatokat ellatni.

A koltségvetés tervezése

A Konyvtar éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében 6nalloan
keriil jovahagyéasra.

A Konyvtar éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitdsahoz a Koényvtar a SZIK-en
keresztiil szolgaltat adatokat az 6nkormanyzat részére.
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<)

d)

A Konyvtar — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvadnyokon, a SZIK gazdasagi
igazgatojanak kozremiikodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott
koltségvetési eldiranyzat 6sszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat.
Az 6nkormanyzat mindenkori koéltségvetési rendeletében meghatarozott el6iranyzatok
alapjan a SZIK a Konyvtar vezetdjének bevonasaval osszedllitja a Konyvtar részletes
koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamol6 elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a SZIK feladata.

Az eloiranyzatok felhasznaldsa

a)
b)

©)
d)

g)

A SZIK a Konyvtarra vonatkozdéan kiilon vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott SZIK havonta tajékoztatja a Konyvtarat a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarél, valamint azok teljesitésérdl.

A Konyvtar felelgssége az el6iranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel kisérése.
A Konyvtar vezetdje az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht), az Avr.-ben és az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatérozott
elbirasok figyelembevételével a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat sajat hataskorben
modosithatja, az eléiranyzatok kozott dtcsoportositast hajthat végre a SZIK gazdasagi
igazgatojanak egyidejii tajékoztatisaval, azok nyilvantartasokba torténé 4tvezetése
érdekében.

A SZIK a d) pont szerinti, sajat hatdskorben végrehajtott eldiranyzat moédositasokrol,
eloiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az 6nkormanyzatot.

A Konyvtar 6nkormanyzati hatdskorébe tartozo eldiranyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a SZIK terjeszti el6 az 6nkormanyzatnal igazoltan egyeztetve a
Konyvtarral.

A SZIK és a Konyvtar az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de legalabb
havonta egyezteti.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

¢)
d)

A Konyvtar 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Konyvtar vezetdjének bejelentése alapjan a
Konyvtar és SZIK gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a
vonatkozé bels6 szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utaldsokat a SZIK
végzi.

A Konyvtar hazipénztarral rendelkezik, amelyet az intézmény vezetdje altal irasban
megbizott, az intézmény alkalmazasaban lévé munkatars kezel. A hazipénztarban térténd
pénzkezelés szabalyait a SZIK altal elkészitett, Konyvtarra kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszeriiségéért a Konyvtar vezetdje a felelds és egyuttal
gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo 4ltalanos szabalyokat a
SZIK altal elkészitett, Kdnyvtarra kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,
melynek alkalmazédsa a Konyvtar szdmara kotelezo érvényii.
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ITI. Gazdalkodashoz kapcsolodé jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

)
d)

g)

h)

k)

k)

A Konyvtar vezet6jét, a koltségvetésben szereplé minden kiadasi eldirdnyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Konyvtar vezet6je altal irasban felhatalmazott, a Konyvtar alkalmazasaban allo
személyt az elére meghatarozott - kiltségvetésben szerepl6 - kiadasi eléiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalési jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Konyvtar vezetdje teljes kort
feleldsséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Konyvtar részérdl az dnkormanyzat ltal kozolt eredeti vagy
modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a SZIK
vonatkozo belso szabalyzata tartalmazza.

A Konyvtar kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi ellenjegyzés
nélkiil nem véllalhat.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Konyvtar
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul tajékoztatja a SZIK -et a tovabbi
gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a SZIK gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala frasban megbizott, a SZIK allomanyaba tartozo személy pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a SZIK szerint nincs fedezet, akkor ,nem
teljesithet6 fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével — haladéktalanul - visszakiildi
a dokumentumot a Kényvtar vezetdjének - ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Kdnyvtar vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a SZIK
vezet6jével, melyben a pénziigyi ellenjegyzét az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem
ért vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eléirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallaldo — a SZIK vezetdjén keresztiil - irdsban
utasitja. Ez esetben az ellenjegyz6 az okmanyt ,.a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irasban értesiti az
iranyité szerv vezetdjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzodés, megrendelés, munkaszerzodés stb.) egy
eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a SZIK részére.

Teljesitésigazolas, €rvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Koényvtar vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elore meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irasban
kijelslt, a Konyvtar alkalmazasaban allé személy igazolja a vonatkozoé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelel6en.

Az érvényesitési tevékenységet a SZIK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala irdsban
kijelslt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkezd,
a SZIK alloméanyéba tartozé munkavallalé latja el.

Az utalvanyozast a Konyvtar vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott személy
gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a SZIK végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a SZIK idérendi sorrendben térolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerével valoé gazdalkodas szabalyai
A Konyvtar vezet6je 6nallo munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Konyvtar vezetéje onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Konyvtar vezetdje felelds a létszamkerethez rendelkezésre 4116 el6iranyzatai alakulasaért.
Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle foglalkoztatasi
jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban bekdvetkezett
valtozasokat a SZIK részére haladéktalanul megkiildi.

. A Konyvtar a SZIK kézremiikodésével, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartasa mellett
elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a munkaviszony
és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve megsziintetésével
(megsziinésével) kapcsolatos okiratokat a munkavallaléknak és a IV/4. pont szerint a MAK-
nak.

A TV/3. pontban régzitettek elkészitése a SZIK feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
t6rténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Kényvtar feladata.

. A SZIK a MAK részére a KIRA rendszerben rdgziti a munkatigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Konyvtar altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatasok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

¢) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerzédés modositasokat,

g) elszdmold lapot,

h) megbizési szerzddéseket,

i) az alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla szam valtozasat,

j) megbizasi jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében toérténd adatszolgaltatas a Konyvtar feladata és felelossége.
A SZIK feladata:

a) a munkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a
kifizetési jegyzékek, valamint a konyvelési bizonylatok egyeztetése, ellenbrzése és
kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrol, atutalasokrdl valé gondoskodas,

c¢) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint tilora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Konyvtar altal
kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez és a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatasokhoz kapesolodo analitikus nyilvéantartasok vezetése.



A munkakori leirasok elkészitése, azok munkavallalokkal vald megismertetése, személyi
anyagban torténo elhelyezése a Konyvtar feladata.

A Konyvtar az alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el és vezeti, tarolja
a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

az alkalmazottai személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasarol, megszervezésérol,
teljesitésérol,

gondoskodik az allaspalyézatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol

gondoskodik a tliz- és munkavédelmi oktatas elvégzésérol és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a SZIK biztositja, hogy a munkaer6- €s
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkorményzat dontésének
megfelelden térténjen.

L.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
<)

d)

a Konyvtar vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat erejéig
a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése a Konyvtar feladata,

a SZIK az iizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levé beruhazasként
tartja nyilvan a beruhazast, mindaddig, ameddig az tizembe helyezési jegyzokonyv meg
nem érkezik,

a SZIK a Konyvtar beruhdzasairol, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Konyvtar €s az 6nkormanyzat felé a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében,

A beruhazas dnkormanyzati koltségvetésben szereplé eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvaldsitasa az nkormanyzat
altal kézvetleniil torténik,

az Onkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Konyvtar bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon térténé atvezetés érdekében.
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V1. Felujitasi tevékenység

A feluyjitas intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Koényvtar vezetdje onalloéan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat erejéig
a vonatkozd jogszabalyok szerint,

b) a felyjitas tizembe helyezése a Konyvtar feladata,

¢) aSZIK aziizembe helyezési jegyz6konyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felyjitast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzOkényv meg nem
érkezik,

d) aSZIK a Konyvtar feltyjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a Konyvtar és az onkormanyzat felé a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében.

A felgjitas 6nkormanyzati kéltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvaldsitdsa az Snkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Konyvtar bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténo atvezetés érdekében.

Az azonnali hibaelharitast kdvetelo lizemeltetési feladatok esetén a Konyvtar haladéktalanul
tajékoztatja Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakmai
szervezeti egységét.

VII. Palyazatok

A Konyvtar feladata a pélyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tilmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrasbol biztosithatd Gner6t, a fenntartasi idészakban
tobblet milkédési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrast, vagy
elofinanszirozast igénylo, illetve targyéven tulnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa el6tt koteles az onkormanyzattal €s a SZIK-kel
elézetesen egyeztetni, ¢s a sziikséges 6nkormanyzati hozzajarulast beszerezni.

b) A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatésagi hozzajarulasok beszerzése, majd —
az ellenjegyzést és az 6nkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benyujtasa.

¢c) Az Onkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalodsitasakor a
tamogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitasii tAmogatasi szerzodés elokészitése
és alairdsanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korii dokumenticio digitdlis forméban torténd
megkiildése a SZIK részére, azok keletkezésekor.

e) A Konyvtar a palyazatanak elbiralasat kdvetoen tajékoztatja a dontésrol a SZIK vezetojét.



2. A SZIK feladata:

a) A SZIK naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Konyvtar el6- €s utoéfinanszirozott
palyazatainak — az 6nrész és a timogatas dsszegének megbontasaval — aktualis pénziigyi
helyzetérol.

b) A SZIK feladata a palyazatok pénziigyi elszamolasanak elokészitése €s hataridoben
torténd megkiildése a Kényvtar vezetdje részére.

A Konyvtar feladata:

a) a palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérd levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé torténd becsatolasa,

b) a szakmai beszamol6 Osszeallitasa,

c) a palyazatban villalt feladatok végrehajtasa soran SZIK altal elokészitett pénziigyi
dokumentacio véglegesitése és szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozo online feliiletre vald feltsltése, az elszamolas tamogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténé bekiildése és ezek tovabbitasa
a megadott hataridore.

A SZIK a tamogatéasi 6sszeg szamlara torténd megérkezésérol haladéktalanul értesiti a
Konyvtar vezetdjét.

A palyazatok megvalositasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Konyvtar vezetdje
értesiti a SZIK vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A SZIK gazdasagi igazgatdjanak vagy az
altala irasban kijelolt személynek kotelessége a helyszini ellenérzésen valo részvétel.

VIIL. Ugyirat és bizonylatkezelés

A SZIK és a Konyvtar kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatds torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett iratokat, bizonylatokat a
Ké6nyvtar és a SZIK, valamint a SZIK és a Konyvtar kozott tételes atadds-atvételi listaval
kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat mikor
és kinek adtak at tigyintézés veégett.

A Konyvtar a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor a Konyvtarban eldallitott iratokat az
elkészitést kovetben azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késdbbiekben az
Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, érizni.



IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

A Konyvtar és a SZIK az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

A Konyvtar a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedden elOkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

A szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Koényvtar és a SZIK a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisdval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

A Konyvtar vezetGje sajat szervezetére vonatkozdan a belsé kontrollrendszer keretében
onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

Szerz6d6 felek megallapodnak, hogy a Konyvtar

a) a bels6 kontrollrendszer Aaltalanos szabdlyait - ennek keretében az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritdsat sérté események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) a belsé kontrollrendszerhez kapcsolédd nyilvantartas mintdkat - az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdkban leirtak figyelembevételével a
késziti el.

3. A belsé kontrollrendszerhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirasok, az

ellenérzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirdsai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a SZIK-el kozdsen készit el — és a kockazatérickelés elkészitése a
Konyvtar feladata.

A Konyvtar belso ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az dnkormanyzat kozgylilése hatarozataban
foglaltak szerint.

A SZIK vezetje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informacidaramlas
zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de
legalabb negyedévenkénti rendszerességgel koordinacids értekezletet tart a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt
készit.

A koordinacios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetot kell késziteni.
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XI1. Zaro rendelkezések

[e—y

A Konyvtar minden olyan informaciot koteles a SZIK részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzddd felek a tudomasukra jutd és sajat milkodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egyiittmiikodésiiket érintd dolgokrél egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6é felek egyiittmiikodési és tajékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok €s
informaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzdd6 felek jelen megallapodast hatarozatlan idére kotik.

5. A Konyvtar a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Konyvtarra vonatkozo szakmai
szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz hatalyba léptetd
zaradékkal latja el a SZIK meghatarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A SZIK altal elkészitett alabbi szabalyzatok - modositas nélkiil - a Konyvtarra is kiterjesztésre
keriilnek:

a) Gazdalkodasi szabalyzat a  kotelezettségvallalas, pénziigyi  ellenjegyzes,
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérol,

b) Gazdasagi szervezet iigyrendje,

c) Szamviteli politika,

d) Szamlarend,

e) Szamlatiikor,

f) Pénzkezelési szabalyzat,

g) Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata,

h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

i) Bizonylati szabalyzat,

j) Bizonylati album,

k) Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

) Cafeteria szabalyzat,

m) Kozbeszerzési szabalyzat.

A SZIK folyamatosan biztositja az éltala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak valo
megfeleldségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Konyvtarnak.

6. A Konyvtar onalléan dont a szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A Kinyvtar feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait 6nalloan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
J)
k)
1)

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,

Konyvtar szervezetének (szervezeti egységeinek) ligyrendje,

Belso kontrollrendszer szabalyzat,

Integralt kockazatkezel€si szabalyzat,

Iratkezelési és irattarozasi szabélyzat,

A konyvtari muzealis értékii dokumentumok nyilvantartasanak és kezelésének
szabalyzata, (Nyilvantartasa, Védelmének rendje, Leltarozésa, Selejtezése stb.)
Gylijtokori szabalyzat,

A konyvtari alloméany leltarozasanak szabalyzata,

Helyismereti itmutatd,

Esélyegyenloségi szabalyzat (terv),

Konyvtari kiadvanyok raktarozasi és analitikus nyilvantartasi rendjének szabalyzata,
Munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzatok, munkahelyi kockazatértékelés,

m) Informatikai szabélyzat,

n)
o)
p)
Q)

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata,

Szabalyzat a személyes adatok kezelésérol és védelméral,

Szabalyzat a munkaruha juttatas rendjére

Minden egyéb olyan szabalyozas, amit jogszabély a Kényvtar hataskorébe utal.

7. A SZIK altal elkészitett, de a Konyvtari sajatossagokbol adoddan sziikség szerint
kiegészithet6 szabalyzatok:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Onkoltségszamitasi szabalyzat,

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Gépjarmii iizemeltetés szabalyzata,

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételezoen kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szolo szabalyzat,
Palyazatok kezelésének eljarasrendje,

Szabalyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérol,

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata,

Kikiildetési szabalyzat,

Bélyegzohasznalati szabélyzat,

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabélyzata,

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

m) Munkabérel6leg szabalyzat,

n)

Reprezentacios kiadasok szabalyzata.



8. Szabalyzatok feliilvizsgélata

Amennyiben a SZIK modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Kényvtarnak a
sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikkség esetén modositani, vagy 0j kiegészitést késziteni.

Amennyiben a SZIK uj szabalyzatot ad ki ugy, hogy a korabbi szabélyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Konyvtar azt kiegészitette, abban az esetben a Konyvtarnak a régi
kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 0j kiegészitést kell késziteni.

A Konyvtar a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerz6do felek

a)

b)

a SZIK altal elkészitett a Konyvtarra kiterjesztésre keriilo szabélyzatok tekintetében a
SZIK az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formédban  megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a
milkodést szabalyozé szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a SZIK a
szabalyzattervezetben atvezeti, a SZIK foigazgatdja hatalyba lépteti a szabélyzatot,
majd egy alairassal ellatott példanyat a Konyvtar vezetdjének megkiildi.

a SZIK altal elkészitett, de a Konyvtari sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészitheté szabalyzatok Konyvtar altal készitett kiegészitését a SZIK részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo szabalyzatokkal
osszhangban tett észrevételeket a Konyvtar a szabalyzatkiegészités tervezetben dtvezeti,
a SZIK foigazgatoja hatalyba lépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy aldirassal
ellatott példanyat a Konyvtar vezetdjének megkiildi.

a Konyvtar altal onalloan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba lépést
kévetden a SZIK részeére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet,

a szamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerz6d6 felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonods tekintettel a feladatellatas
jellegébdl adodoan a Szerzddo felek altal 6nallo adatkezeldként végzett adatkezelésekre —a
jelen Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.



XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodéas 2024. szeptember 18. napjan lép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodést — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 14 oldalbél, 12 fejezetbol, valamint egy mellékletbol all — annak
elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve koételezének elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoéan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba lépésével egyidejlileg Szerz6do felek a kozottiik
2018. szeptember 24. napjan létrejott munkamegosztasi megallapodéast megsziintetik.

.ﬂ.gr
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Székesfehérvari Intézményd-Ko C orosmarty Mihal Kﬁny __J
képviseli: Voros Csaba Zoltan iseli: Horvath i
foigazgatod igazgatd
Zaradék:

Jelen megéllapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilése a(z)
328/2024. (VIIL.16.) szamn hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics
polgarmester
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Szerz6dé Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6dé felek feladatellatiasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkozeit a Szerz6do felek 6nalldan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért
a Szerzédo felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezel6knek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adatdramlds) és adott esetben jelentés adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerzodd felek a jelen mellékletben szabalyozzék az adataramlassal
Osszefiiggd altalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

L.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szama altalanos
adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6dé felek a jelen
mellékletben rogzitik a Megallapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért
fennallo adatkezeldi felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleléségének biztositasa
érdekében hataroznak meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6d6 felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitasara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatdsa soran kotelezettségeik teljesitése €rdekében a
Szerz6d6é felek egyiittmikddnek egymassal. Ezzel Osszefiiggésben szabalyozzik a
Szerz6dd felek az adatdramlast érintd adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do
felek egymassal egyiittmiikodve, johiszemien és egymast timogatva, kolcsonds egyeztetés
itjan, a jelen Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A Szerzodo felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dé felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6do felekre, mint adatkezel6kre az adataramlas soran
alkalmazand¢ altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositséak.

II. Szerzodo felek kitelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerz6d6 felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani
az adataramlasbdl eredd kockazatok vizsgalatara a megfeleld, egységes adatvédelmi
gyakorlat kialakitasa érdekében.

A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek
adatkezelést. A Szerz6do felek személyes adatot csak €s kizarolag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé személyes
adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog
gyakorlasa vagy kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerzéd6 felek csak ugy
folytatnak adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében
szerepl6 alapelveknek.
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10.

11.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelslésérol gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellaté szervnek mindésiilnek.
A Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait sajat
honlapjukon kdzzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kozérdekbdl nyilvanos adatait
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag vonatkozo nyilvantartasaba.

A Szerz6d6 felek munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési
eszkozokkel gondoskodnak arrdl, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne
ismerhessék meg.

A Szerz6do felek kotelesek igazolni, hogy munkatéarsaik és az adatkezelésben résztvevo,
annak valamely miveletét végzo szervezetek munkatéarsai és megbizottjai az adatkezelés
soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallalnak.

Mindkét Szerzodd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megelozze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6do felek kotelesek megfelelo szabalyzatokat hatalyba léptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6d6 fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfeleld dokumentacio elkészitéséért.

Az adataramlas jellegébol adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjak a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adatdramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzédd felek
kotelesek mindkett6jiik adatvédelmi tisztviseljének bevonasdval megtenni az érintetti
kérelem, illetve az adatvédelmi incidens gyors €s hatékony kivizsgalasdhoz sziikséges
intézkedéseket. A Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon
felelés az adatvédelmi tisztviseld kdozremiikodésével olyan adatvédelmi incidens illetékes
hatosagoknak torténd bejelentéséért és az érintettek incidensrdl vald tajékoztatasaért,
amely az adott Szerz6d6 fél sajat ellenérzési korében torténik a személyes adatokkal, és
amely felett a masik Szerz6do fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban meghatarozott
eléirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalléan felelnek.

A Szerz6dé felek megéllapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve
14. cikkei szerinti tjékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek 6nallo feladata.



