MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol Székesfehérvari Intézményi Kozpont (székhely: 8000
Székesfehérvar, Budai ut 90., térzskonyvi azonosité szam: 801928, adészam: 15801924-2-07,
KSH szam: 15801924-8411-322-07, képviseli: Vordos Csaba Zoltan foigazgato) — a
tovabbiakban: SZIK,

masrészrol a Varosi Levéltar és Kutatointézet (székhely: 8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10.,
térzskényvi azonosité szam: 638704, adoszam: 16698983-1-07, KSH szam: 16698983-9101-
322-07, képviseli: Dr. Csurgai Horvath Jozsef igazgato) — a tovabbiakban: Levéltar,

jelen szerzodést koto felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen €s idoben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmitkodés altalanos szempontjai
1. Szerzddo felek rogzitik az alabbiakat:

SZIK: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartasaban 1év és iranyitasa alatt allo 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv,

Levéltar:  az 6nkormanyzat altal fenntartott és iranyitoi jogkorébe tartozo koltségvetési
szerv, mely 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6do felek egyiittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony és észszerlien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja a Levéltar gazdalkodasi €s szakmai dontés rendszerét,
0nallé jogi személyiségét és felelosségét, rendeltetésszerii mikodését.

A Levéltar kozfeladatanak jogszabalyban, alapito okiratban, bels¢ szabalyzatban foglaltak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért, az intézmény mukodtetéséért a Levéltar vezetdje felelos.

4. A SZIK gazdasagi szervezete utjan ellatja - az &allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1)
bekezdésében eloirtak alapjan - az onkormanyzat altal részére az alapité okiratban vagy
egyedi dontéssel meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettekre is figyelemmel.

5. A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszer(i, térvényes
és észszeriien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.
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14.

15.

A SZIK a Levéltar egyéb gazdalkodasi és miikodési tevékenységének szabalyozasahoz
segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabdlyzatai a Levéltarra is
kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A Levéltar vezetbje felel6s azért, hogy szervezete betartsa a SZIK iranymutatasaban,
vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Levéltar kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a II1. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

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

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét €s alairas mintajat a
Levéltar vezetoje a megbizasokat kovetéen haladéktalanul és felszélitas nélkiil koteles
megkiildeni a SZIK részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésct a SZIK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelslt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 képesitéssel
rendelkez6, a SZIK allomanyaba tartozé munkavallal6 latja el.

A SZIK a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kdvetden a Levéltar részére e-mailben megkiild.

A Levéltar altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a Levéltar vezetdje a felelds, mig a pénziigyi informacids és
egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolédé informacié-szolgaltatasok tekintetében a
SZIK vezetdje a felelds.

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

A SZIK teljeskértien vezeti a Levéltar konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Levéltar az integralt szamitogépes program rendszeren beliil — mint 6nall6 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 Levéltarban is telepitésre keriil a
hazipénztar pénzforgalmanak, az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek helyszini
nyilvantartasanak vezetéséhez, az atutalasos és készpénzes kimené szamlak készitéséhez:

- pénziigy modul

Az1/14. pontban hivatkozott integralt szamitégépes program modul(ok)ban tdrténo6 rogzités
a Levéltar kijelolt alkalmazottja altal torténik.
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16. A kotelezettségvallaldsokat a SZIK tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1évo) kotelezettségvallalasokat, amelyet
a SZIK és a Levéltar a havi zarast kvetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések

1. Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a)

b)

d)

)
b)

A SZIK biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok médositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a foOkonyvet aldtdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.

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

A Levéltar helyett a SZIK latja el a jelen megéllapodasban meghatarozott, valamint az
alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitasa,

gazdalkodasra vonatkozo adatszolgaltatasok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban el6irt bevallasok
elkészitése,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi €s megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Levéltar bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: MAK)
altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciot szolgdltat a Levéltar és az dnkormanyzat felé.

A SZIK a szadmviteli rendszerbol adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Levéltar
fel¢, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan teljesit.
A SZIK a Levéltar elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé kotelezettségekrdl szolgaltat adatot a
Levéltar részére (rovatos kimutatas).

Nem terjed ki a SZIK feladata és feleldssége a kulturalis javak, levéltari iratanyag, a
konyvallomany és a levéltari dokumentumok nyilvantartasara, a kiilonféle szakmai
kiadvanyok nyilvantartdsara, kezelésének szabélyaira. Ezen feladatot a Levéltarnak
Ondlléan és teljeskoriien — vagyonvédelem, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés stb. — kell
szabalyozni és a feladatokat ellatni.

A koltségvetés tervezése

A Levéltar éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében Onélldan
kertiil jovahagyasra.

A Levéltar éves koltségvetésének elOiranyzatai kialakitdsdhoz a Levéltar a SZIK-en
keresztiil szolgaltat adatokat az Snkormanyzat részére.
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c)

d)

A Levéltar — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a SZIK gazdasagi
igazgatojanak kozremiikddésével — megtervezi a véarhaté sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott
koltségvetési elbiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat.
Az 6nkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a SZIK a Levéltar vezetdjének bevondsaval osszeallitia a Levéltar részletes
koltségvetését.

A koltségvetésrol szolo adatszolgaltatas, az éves beszamold elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a SZIK feladata.

Az elbiranyzatok felhaszndlasa

a)
b)

<)
d)

g)

A SZIK a Levéltarra vonatkozoan kiilén vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.

A gazddlkodas lebonyolitasaval megbizott SZIK havonta tajékoztatja a Levéltarat a
bevételi és kiadasi eléiranyzatok alakulasardl, valamint azok teljesitésérol.

A Levéltar feleldssége az eldiranyzatok felhasznaldsa mértékének figyelemmel kisérése.
A Levéltar vezetdje az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatérozott
el6irasok figyelembevételével a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat sajat hataskorben
modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a SZIK gazdasagi
igazgatdjanak egyidejii tajékoztatdsaval, azok nyilvantartasokba torténd atvezetése
érdekében.

A SZIK a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az onkormanyzatot.

A Levéltar onkorményzati hataskorébe tartozo elbiranyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a SZIK terjeszti elé az 6nkormanyzatnal igazoltan egyeztetve a
Levéltarral.

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

Pénzkezelés rendje

a)
b)

c)
d)

A Levéltar 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Levéltar vezetdjének bejelentése alapjan a
Levéltar és SZIK gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a
vonatkozd belso szabalyzatban részletezettek szerint.

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

A Levéltar hazipénztarral rendelkezik, amelyet az intézmény vezetéje altal irasban
megbizott, az intézmény alkalmazasaban lévé munkatars kezel. A hazipénztarban t6rténd
pénzkezelés szabalyait a SZIK 4&ltal elkészitett, Levéltarra kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszeriségéért a Levéltar vezetdje a felelés és egyuttal
gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
SZIK altal elkészitett, Levéltarra kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,
melynek alkalmazasa a Levéltar szdmara kotelezd érvényi.



1.

ITI. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

A Levéltar vezetdjét, a koltségvetésben szereplé minden kiadasi eléiranyzat terhére
megilleti a kitelezettségvallalasi jog.

A Levéltar vezetoje altal irasban felhatalmazott, a Levéltar alkalmazasaban all6 személyt
az elore meghatarozott - koltségvetésben szereplo - kiadasi eldirdnyzat terhére megilleti
a kotelezettségvallalasi jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Levéltar vezetdje teljes kori
felelosséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartdsaért.

A kotelezettségvallalas a Levéltar részérol az 6nkormanyzat altal k6zolt 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 Levéltar kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi ellenjegyzés
nélkiil nem vallalhat.

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

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a SZIK gazdaséagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a SZIK allomanyéba tartozé személy pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

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

Ha a Levéltar vezet6je jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a SZIK
vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzot az ellenjegyzeésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem
ért vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eloirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo — a SZIK vezetdjén keresztiil - irasban
utasitja. Ez esetben az ellenjegyzd az okmanyt ,,a kitelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errd]l haladéktalanul irasban értesiti az
iranyito szerv vezetéjét az Avr. 54. § szerint.

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

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
€)

A teljesitést a Levéltar vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodéan - irasban
kijelolt, a Levéltar alkalmazasaban &ll6 személy igazolja a vonatkozd belsé
szabalyzatban meghatdrozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a SZIK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irdsban
kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelé képesitéssel rendelkez6,
a SZIK alloményaba tartozé munkavallalé latja el.

Az utalvanyozast a Levéltar vezetbje, vagy altala irasban felhatalmazott személy
gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a SZIK végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a SZIK idérendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatisokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

1. A Levéltar vezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

2. Aziranyit6 szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Levéltar vezetdje nalldan gazdalkodik,
teljes jogkorrel rendelkezik a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai felett.

A Levéltar vezetje felelds a létszamkerethez rendelkezésre all6 eldirdnyzatai alakulasaért.
Figyelemmel kiséri az engedélyezett dllashelyek betoltottségét, a kiilonféle foglalkoztatasi
jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban bekovetkezett
véltozasokat a SZIK részére haladéktalanul megkiildi.

3. A Levéltar a SZIK koézremiikodésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasa mellett
elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, atadja a munkaviszony
és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyok létesitésével, médositasaval, illetve megsziintetésével
(megsziinésével) kapcsolatos okiratokat a munkavallaloknak és a IV/4. pont szerint a MAK-
nak.

4. ATV/3.pontban rogzitettek elkészitése a SZIK feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Levéltar feladata.

5. A SZIK a MAK részére a KIRA rendszerben régziti a munkaiigyi adatszolgaltatisokat az
alabbi Levéltar altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegii egyéb kifizetések, kiils6 személyi juttatasok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

¢) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitesét,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerz6déseket,

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

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

A hatarid6ben torténd adatszolgéltatas a Levéltar feladata és felelossége.
6. A SZIK feladata:

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

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrol, atutaldsokroél valé gondoskodas,

¢) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint talora egyéni és Gsszesitett nyilvantartas vezetése a Levéltar altal
kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez és a személyi jellegii munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatasokhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartasok vezetése.



A munkakéri leirasok elkészitése, azok munkavallalokkal valé megismertetése, személyi
anyagban torténé elhelyezése a Levéltar feladata.

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

a)
b)
¢)
d)

€)
)
e

az alkalmazottai személyi anyagait vezeti €s tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli €s tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

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

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol

gondoskodik a tiiz- és munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a SZIK biztositja, hogy a munkaer6- €s
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkormanyzat dontésének
megfeleléen torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
c)

d)

a Levéltar vezetoje dnalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat erejéig a
vonatkoz0 jogszabalyok szerint,

a beruhazas izembe helyezése a Levéltar feladata,

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

a SZIK a Levéltar beruhazasairol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Levéltar és az onkorményzat felé a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében,

A beruhazas 6nkormanyzati kéltségvetésben szerepld eléirdnyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvaldsitasa az 6nkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az Onkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Levéltar bevonéasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténé atvezetés érdekében.



L.

VL. Felijitasi tevékenység

A felujitas intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Levéltar vezet6je onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott elirdnyzat erejéig a
vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felyjitas lizembe helyezése a Levéltar feladata,

¢) aSZIK aziizembe helyezési jegyz6konyv hianyaban folyamatban levo feldjitasként tartja
nyilvan a feltjitast, mindaddig, ameddig az iizembe helyezési jegyzOkényv meg nem
érkezik,

d) a SZIK a Levéltar felujitasardl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a Levéltar és az onkormanyzat felé¢ a tovabbi intézkedések
megtétele érdekeében.

A felgjitas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepl6 eldirdnyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvalositasa az dnkorményzat
altal kdzvetleniil torténik,

b) az 6nkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Levéltar bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténé atvezetés érdekében.

Az azonnali hibaelharitast koveteld {izemeltetési feladatok esetén a Levéltar haladéktalanul
tajékoztatja Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szakmai
szervezeti egyseégét.

VII. Palyazatok

A Levéltar feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrasbdl biztosithaté onerét, a fenntartasi idészakban
tobblet mikodési tamogatds cimén Onkormanyzati koltségvetési forrast, vagy
elofinanszirozast igénylé, illetve targyéven tilnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa eldtt koteles az onkormanyzattal és a SZIK-kel
elozetesen egyeztetni, és a sziikséges onkormanyzati hozzajarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok beszerzése, majd —
az ellenjegyzést €s az 6nkormanyzati jovahagyast kovetoen — a palyazat benyujtasa.

¢) Az onkormanyzati koltségvetési tamogatds nélkiili péalyazati cél megvalositasakor a
tamogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitdsu tAmogatasi szerzodés elokészitése
és alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes kord dokumentacié digitalis forméban torténd
megkiildése a SZIK részére, azok keletkezésekor.

e) A Levéltar a palyazatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrol a SZIK vezetdjét.



2. A SZIK feladata:

a) A SZIK naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Levéltar eld- €s utofinanszirozott
palyazatainak — az énrész és a tamogatds sszegének megbontasaval — aktualis pénziigyi
helyzetérol.

b) A SZIK feladata a palyazatok pénziigyi elszdmolasanak el6készitése és hataridében
torténd megkiildése a Levéltar vezetdje részére. ¢

A Levéltar feladata:

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

b) a szakmai beszamolo 6sszeallitasa,

c) a palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran SZIK altal elokészitett pénziigyi
dokumentacio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egydiitt az adott palyazathoz
tartozo online feliiletre valo feltdltése, az elszamolas tamogatd szerv részére térténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése €s ezek tovabbitasa
a megadott hataridore.

A SZIK a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Levéltar vezetojét.

A pélyazatok megvaldsitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Levéltar vezetdje
értesiti a SZIK vezetdjét és gazdasagi igazgatdjat. A SZIK gazdasagi igazgatdjanak vagy az
altala irasban kijelolt személynek kotelessége a helyszini ellendrzésen valo részvétel.

VIIIL Ugyirat és bizonylatkezelés

A SZIK és a Levéltar kapcsolatdban az adattovabbitas, tdjékoztatds torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett iratokat, bizonylatokat a
Levéltar és a SZIK, valamint a SZIK és a Levéltar kozott tételes atadas-atvételi listaval kell
kézbesiteni, amelyb6dl megdllapithatd, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat mikor €s
kinek adtdk 4t tigyintézés végett.

A Levéltar a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat,
bizonylatokat koteles a beérkezéskor a Levéltarban eléallitott iratokat az elkészitést
kovetden azonnal nyilvantartisba venni (iktatni), és a késObbiekben az Iratkezelési és
irattarozasi szabalyzat el6irasainak megfelelden kezelni, 6rizni.



IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Levéltar és a SZIK az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Levéltar a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedben elOkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok el6irasszer(i bizonylatolasarol.

3. A szigord szdmadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Levéltar és a SZIK a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Levéltar vezetdje sajat szervezetére vonatkozéan a belsé kontrollrendszer keretében
onalloan koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikécios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belsd ellenérzésérol szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatékban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Levéltar

a) a belsd kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd6 események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

¢) a belsé kontrollrendszerhez kapcsolédd nyilvantartas mintakat - az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kdozzétett modszertani Gtmutatokban leirtak figyelembevételével a
késziti el.

3. A belsé kontrollrendszerhez kapcsolddd nyilvantartdsok vezetése, a folyamatleirasok, az
ellenérzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirdsai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a SZIK-el kozosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Levéltar feladata.

4. A Levéltar belso ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala
belsd ellenbrzési szervezeti egysége latja el az onkormanyzat kozgyiilése hatarozataban
foglaltak szerint.

5. A SZIK vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidaramlas
zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa €rdekében sziikség szerint, de
legalabb negyedévenkénti rendszerességgel koordinacids értekezletet tart a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmények vezetdinek részvételével, melyrél emlékeztetot
készit.

A koordinacios értekezlet — amennyiben a kortilmények ugy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetot kell késziteni.
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XI. Zaro rendelkezések

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

2. Szerzodod felek a tudomasukra jutd és sajat mitkodésiiket, jelen megéllapodast, vagy az
egyuttmiikodésiiket érintd dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjdk, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrdl kolesondsen tajekoztatjdk egymast.

3. A Szerz6do felek egyiittmikddési é€s tajékoztatasi kotelezettségliknek megfeleléen
gondoskodnak arrol, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok €s
informaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerzo6do felek jelen megallapodast hatarozatlan iddre kotik.

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

A SZIK altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Levéltarra is kiterjesztésre
keriilnek:

a) Gazdalkodasi szabalyzat a  kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités €s utalvanyozas rendjérol,

b) Gazdasagi szervezet iigyrendje,

¢) Szamviteli politika,

d) Szamlarend,

e) Szamlatiikor,

f) Pénzkezelési szabalyzat,

g) Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata,

h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

i) Bizonylati szabélyzat,

j) Bizonylati album,

k) Anyag- €s eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

1) Cafeteria szabalyzat,

m) Kozbeszerzési szabalyzat.

A SZIK folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi el6irdsoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizaldst (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Levéltarnak.

6. A Levéltar onalléan dont a szervezetével €s miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



A Levéltar feladata az aldbbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait onalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)

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

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,

Levéltar szervezetének (szervezeti egységeinek) tligyrendje,

Belso kontrollrendszer szabalyzat,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

A levéltari iratanyag és a konyvallomany nyilvantartasanak, kezelésének szabélyzata,
(Nyilvantartasa, Védelmének rendje, Leltarozasa, Selejtezése stb.)
Szakkonyvtar szervezeti és miikddési szabdlyzata,

Sajat kiadvanyok (raktar) rendjének szabdalyzata

Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

Esélyegyenl6ségi szabalyzat (terv),

Kutatasi szabalyzat,

Kutatotermi szabélyzat,

Szakkonyvtari szabalyzat,

m) Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok, munkahelyi kockéazatértékelés,

n)
0)
p)
q)
r)

Informatikai szabalyzat,

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata,

Szabalyzat a személyes adatok védelmérdl és kezelésérdl,

Szabalyzat a munkaruha juttatas rendjére.

Minden egyéb olyan szabilyozas, amit jogszabaly a Levéltar hataskorébe utal.

7. A SZIK iltal elkészitett, de a levéltari sajatossagokbol adéddéan sziikség szerint
kiegészitheté szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)

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

Onkoltségszamitési szabélyzat,

Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata,

Gépjarmii lizemeltetés szabalyzata,

A koézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 szabdlyzat,
Palyazatok kezelésének eljarasrendje,

Szabalyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérol,

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyzata,

Helyiségek és berendezések hasznélatanak szabélyzata,

Kikiildetési szabalyzat,

Bélyegzohasznélati szabélyzat,

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

m) Munkabéreloleg szabalyzat,

n)

Reprezentacios kiadasok szabalyzata.



8. Szabalyzatok feltilvizsgalata

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

Amennyiben a SZIK 1j szabalyzatot ad ki ugy, hogy a korabbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Levéltar azt kiegészitette, abban az esetben a Levéltarnak a régi
kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, €s sziikség esetén 0j kiegészitést kell késziteni.

A Levéltar a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a)

b)

a SZIK altal elkészitett a Levéltarra kiterjesztésre keriilo szabalyzatok tekintetében a
SZIK az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban  megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a
mitkdést szabalyozo szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a SZIK a
szabalyzattervezetben atvezeti, a SZIK f6igazgatdja hatalyba lépteti a szabalyzatot,
majd egy aldirassal ellatott példanyat a Levéltar vezetdjének megkiildi.

a SZIK altal elkészitett, de a Levéltari sajatossagokbol adoddan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok Levéltar altal készitett kiegészitését a SZIK részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Levéltar a szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti,
a SZIK fGigazgatdja hatalyba lépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy aldirassal
ellatott példanyat a Levéltar vezetdjének megkiildi.

a Levéltar altal onalloan készitett szabdlyzatait, azok modositasait a hatdlyba lépést
kovetden a SZIK részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

c)
d)

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet,

a szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerz6dd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas
jellegébol adodoan a Szerzddo felek altal onallé adatkezeldként végzett adatkezelésekre — a
jelen Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megéllapodas 2024. szeptember 18. napjéan lép hatalyba.

Szerz6do6 felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymadssal mindenben egyezo,
eredeti példanyban késziilt, 14 oldalbél, 12 fejezetbél, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, ¢s magukra nézve kételezének elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerz6do felek a kozottiik
2018. szeptember 24. napjan létrejott munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2024. UGusiyo 2% i
ANT { [
q-"_g\ &2 0N , .\ i
0\ I[N
= : ' U 5
& | ; | | A Er——
............................ ....5) O A VI A VoSS CTARES N
- P ~ / & N\
Székesfehérvari Intézmén porwltj VaroL1 Levéltar és Kmatomtez;t Ta\
képviseli: Vorss Csaba Zalthn - kepwsel Dr. Csurgal HQrvath @g&ef =\

foigazgatod

Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyilése a(z)
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melléklet

Szerzodo Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6d6 felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkozeit a Szerzodo felek onalldan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatdrozzak meg, ezért
a Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében onallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) és adott esetben jelent6s adatvédelmi kockazatok felmeriilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerzddd felek a jelen mellékletben szabalyozzak az adataramlassal
Osszefliggd altalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez szitkséges intézkedéseket.

1.
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Az adatvédelmi kitelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679. szamu 4&ltalanos
adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6dé felek a jelen
mellékletben rogzitik a Megallapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért
fennallo adatkezel6i felelosségiiket, egytttal az adatdaramlas megfeleloségének biztositasa
érdekében hataroznak meg keretrendelkezéseket.

A Szerzodoé felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa soran kotelezettségeik teljesitése €rdekében a
Szerz6do felek egyiittmiikddnek egymassal. Ezzel Osszefiiggésben szabalyozzdk a
Szerz6do felek az adataramlast érintd adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6dé
felek egymassal egyiittmikodve, johiszemiien és egymast tAmogatva, kolcsonds egyeztetés
utjan, a jelen Megallapodasban régzitett rendelkezések szerint teljesitik. A Szerz6do felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6do felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan ¢€s teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6do felekre, mint adatkezelokre az adataramlas soran
alkalmazando altalanos szabélyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dé felek szdmara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

II. Szerzodoé felek kitelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapesolatban

1.

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

A Szerzodo felek kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek
adatkezelést. A Szerz6do6 felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szereplé jogalapokkal, a személyes adatok killonleges kategoridiba tartozo személyes
adatot csak és kizardlag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog
gyakorlasa vagy kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6do felek csak ugy
folytatnak adatkezelést, hogy az minden szakaszdban megfelel a GDPR 5. cikkében
szereplo alapelveknek.
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10.

1.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6dé felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek.
A Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetéségi adatait sajat
honlapjukon kdzzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kozérdekbol nyilvanos adatait
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag vonatkozo nyilvantartasaba.

A Szerz6d6 felek munkaszervezési, fizikai, informatikai ¢és jogosultsagkezelési
eszkozokkel gondoskodnak arr6l, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne
ismerhessék meg.

A Szerz6d6 felek kotelesek igazolni, hogy munkatarsaik és az adatkezelésben résztvevo,
annak valamely miiveletét végz6 szervezetek munkatarsai €és megbizottjai az adatkezelés
soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kitelezettséget vallalnak.

Mindkét Szerz6d6 fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megel6zze az éltala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokkal val6 visszaélést.

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

Az alkalmazandé adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6do fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzeéséért és a megfeleld dokumentacio elkészitéséért.

Az adataramlas jellegébol adodoan az érintettek mindkét Szerz6do fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjak a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddé felek
kotelesek mindkettojiik adatvédelmi tisztvisel6jének bevonasaval megtenni az érintetti
kérelem, illetve az adatvédelmi incidens gyors €s hatékony kivizsgalasahoz sziikséges
intézkedéseket. A Szerz6d6 felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon
felelés az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikodésével olyan adatvédelmi incidens illetékes
hatosagoknak torténd bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért,
amely az adott Szerz6dd fél sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és
amely felett a masik Szerz6do fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalldan felelnek.

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