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ELOTERJESZTES
a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és egyes intézmények kozott létrejovo
munkamegosztisi megillapodasok jovahagyasarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 2012. aprilis 4-én
megtartott ilésén, a 256/2012. (IV. 4.) 6k. sz. hatarozataval dontott arrol, hogy a Hubay Jend
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményt é€s Pedagdgiai Szakszolgdlatot, az Egészségiigyi
Intézmény részintézményeit, az Ifjusdgi és Sportkdzpont intézményeit, a Csokonai
Miivelddési Kozpont intézményeit, az Egyesitett Szocialis Intézményt, valamint az Egyesitett
Bolcsddéket a Gazdasagi Mukodtetési Kozpontba (a tovabbiakban: GMK) integralja részben
iranyitott, illetve integralt modell szerinti mikddtetésre.

Az oktatési intézmények gazdasagi tevékenységének az integralasara még 2011-ben, a GMK
megalakitasa utan sor kertilt.

A miikodtetés tartalmanak a kialakitasdra és az intézményekkel vald munkamegosztas,
valamint a felelésségvallalds rendjének meghatarozasa céljabol a Gazdasagi Mikdodtetési
Kozpont €s az érintett intézmények megéllapodast kotottek, amelyek a Tisztelt Képvisels-
testiilet jovahagyasaval valnak alkalmazhatova.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést és az annak mellékleteit képezo
megallapodasokat vitassa meg €s hagyja jova.

Budapest, 2012. janius 15.
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Laszlo Tamas
polgérmester



Meliékletek:

1.

A Budapest Févaros XV. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Mitkodtetési Kézpont (GMK)
Szervezete és a Csokonai Miivelédési Kozpont kozotti munkamegosztds és
felel6sségvallalas rendjérol,

A Budapest Févaros XV. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (GMK)
Szervezete és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsodék
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol,

A Budapest F6varos XV. ker. Onkorményzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (GMK)
Szervezete és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Szocialis
Intézménye kozotti munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjérél,

A Budapest Févéaros XV. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (GMK)
Szervezete €és a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzata Ifjusdgi- és  Sportkdzpontia — kozotti munkamegosztas  €s
felelosségvallalas rendjérol,

A Budapest Févaros XV. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kézpont (GMK)

Szervezete és a Budapest Févaros XV. Kkeriileti Onkormanyzat Egészségligyi
Intézménye kozotti munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjérol,

A Budapest Févaros XV. ker. Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kézpont (GMK)
Szervezete és a Hubay Jend AMI kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rend;jérol.
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Hatarozati javaslatok:

A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

1.

a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont és a
Budapest Févaros XV. keriilet Réakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Csokonai Mivel6dési Kozpont kozétti munkamegosztasi megallapodast az 1.
melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2012. janius 27.
Felel6s: polgarmester

a Budapest Févaros XV. kertileti Onkor{nényzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és
a Budapest Foévaros XV. keriileti Onkorményzat Egyesitett Bolcsédék kozotti
munkamegosztasi megallapodast a 2. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatérido6: 2012. janius 27.
Felel6s: polgarmester

a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és a
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye kozotti
munkamegosztasi megallapodast a 3. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatéridé: 2012. junius 27.
Felelds: polgarmester

a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikédtetési Kozpont és a
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata
Ifjasagi- és Sportkézpontja koz6tti munkamegosztasi megallapodast a 4. melléklet
szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2012. janius 27.
Felel6s: polgarmester

a Budapest Fovaros XV. keriileti C");.lkorményzat Gazdasagi Miukodtetési Kozpont és a
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Egészségiligyi Intézménye kozotti
munkamegosztasi megallapodast az 5. melléklet szerinti tartalommal jévahagyja.

Hatarido: 2012. janius 27.
Felel6s: polgarmester

a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Gazdasagi Miikédtetési Kozpont és a
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Hubay Jené Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézmény és Pedagogiai Szakszolgalat k6zotti munkamegosztasi
megallapodast a 6. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatarido: 2012. junius 27.
Felel6s: polgarmester

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz mindsitett egyszerii szavazattobbség sziikséges.

[Jogszabalyi hivatkozas: az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. §
(4) bekezdés]



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KER. ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT (GMK) SZERVEZETE
ES

A BUDAPEST F(")VAROS XV. KERULET RAKO§PALOTA, PEST}'JJHELY,
UJPALOTA ()NKORMANYZ@T IFJUSAGI ES SPORTKOZPONT
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSEGVALLALAS RENDJEROL

!368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (4)



Amely létrejstt a Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Mukodtetési Kozpont (1153 Budapest, Bacska u. 14.), mint éndlléan miik6d6 és gazdalkodo
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a képviseld-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt
Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat Ifjisagi és
Sportkézpont (1152 Budapest, Széchényi tér 8-10.), mint 6nalléan mikoédé koltségvetési szerv
(tovébbiakban: Intézmény) kd61i munkamegosztasrdl gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozoan.

Budapest XV. ker. Onkormanyzata a GMK-t sorolta be olyan 6nalléan miikédd és gazdalkodo
koltségvetési szervnek, melynek alapfeladata a gazdalkodas és az lizemeltetés 6nalld, gazdasagos és
szakszerli vitele, a hozzarendelt onalléan mikodé koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységének ellatasa a Képviselo-testiilet  ...../2012. (.....) szama hatarozataval elfogadott
egylittmiikodési megallapodas szerint.

L Az egyiittmiikodés dltalanos szempontjai

l. Az dnalléan mikodod koltségvetési szerv jogallasarol az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet II. fejezete rendelkezik.

2. Az Onélléan miikodoé Intézmény az alapfeladat ellatisat szolgald személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolddod jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal
fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.”

3. Az Onélléan miikédé és gazdilkodd GMK ¢és az oOnalléan miikodé Intézmény
egylittmikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és ésszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és biztositsa.

4, Az egylittmikodés nem csorbithatja az 6nalldan mik6do koéltségvetési Intézmény gazdalkoddasi
és szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

5. Ezen megallapodas - fentiek értelmében - kizardlag a meghatarozott pénziigyi, szamviteli,
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

6. A GMK a hozzirendelt Intézményt ellaté pénziigyi, gazdasagi, tgyviteli, szervezete utjan
biztositja a szabalyszerti, torvényes gazdalkodas feltételeit.

2368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1)



7.

10.

1.

12.

A GMK-nak kell ellatnia az Intézmény eldiranyzatai tekintetében a

a.) tervezési,

b.) gazdalkodasi,

c.) finanszirozasi,

d.) adatszolgaltatasi €s
€.) beszamolasi

feladatokat, valamint 2012. december 1-t6l az Intézmény

f) muakodtetésével,

g.) lizemeltetésével,

h.) aberuhazasokkal,

i.) avagyon hasznélatdval, hasznositasaval, védelmével

kapcsolatos feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint.’

E feladatok ellatasaért az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
az onalloan mitkodé és gazdalkodd koltségvetési szerv vezetSjét teszi feleldssé.® A felsorolt
feladatok ellatasanak - az 6nalldan mikodd és gazdalkodo, valamint az onalldan miikods
koltségvetési szerv kozo6tti munkamegosztas, egylittmikddés - kereteit jelen Munkamegosztasi
Megéllapodas részletesen tartalmazza.

A GMK vezetbje, vagy megbizottja jogosult a Munkamegosztasi Megallapodés alapjan az
Intézmény feladataul megjel6lt kérdésekben a jogszabalyi eldirasok szellemében eljarni és
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

Az Onalldan mikodoé koltségvetési szervként torténd besorolds a koltségvetési szervezet jogi
személyiségét és szakmai Onallosagat nem, csak a pénziigyi, gazdasagi, milkodtetési feladatok
ellatasat érinti.

Az Intézmény szakmai munkdjat onalldan latja el. Az ondlléan miksdd Intézmény vezetdje az
altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

Felek a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, e megallapodast, vagy az egylittmiikddésiiket
érint6 minden koriilményr6l - kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

®368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. § (1)
#2011. évi CXCV. térvény 10. § (1)



13.

A Megillapodas az Aht., valamint az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakon alapul.

II. A munkamegosztas altalanos szabalyai

A GMK és az Intézmény koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldirdnyzat-felhaszndalassal,
el6irdnyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a szamvitellel, az
informacidszolgaltatassal, beszamolassal, az adozassal, a belsd ellendrzéssel, vagyonkezeléssel
(0sszefoglaloan miikodtetéssel) kapcsolatos feladatainak ellatasit e Megallapodas részletes
szabalyai szerint kételesek ellatni.

A GMK a szamviteli politikdjanak rendelkezéseit és a kapcsolddo szabalyzatok - igy kiilondsen a

a.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének szabalyzata;

b.) Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

c.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata;

d.) Pénzkezelési szabalyzat;

€.) Leltarozasi szabalyzat;

f.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata

rendelkezéseit kiterjeszti az Intézményre.

Az Intézmény vezetdje felelos az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altala teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért.

A GMK igazgatdja felelé6s a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elbirasszer(i végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenGrzéséért.

Az GMK ¢és az Intézmény kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket,
vagy ezt helyettesité okmanyokat papir alapon, hiteles alairassal és bélyegzovel kell ellatni.
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III. A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Eves koltségvetés tervezése

A GMK az Intézménnyel egylittmilkddve figyelemmel kiséri az éves kiltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kdvetkez0 évi Intézményi eldiranyzatokra.

A GMK feladata biztositani a tervezési munka megszervezését, szabalyszerli végrehajtésat, az
adminisztracids €s informacid-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A GMK eldkésziti az Intézményvezetd altal (jogszabalyban €s onkormanyzati rendelet alapjan)
felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek meghatdrozasat.

Az Onkorméanyzat Képviselo-testillete a koltségvetési rendeletben meghatdrozza, illetve
jovédhagyja a GMK ¢és az ondlldan miikod6 Intézmény kiemelt kiadasi és bevételi

eldiranyzatait.

Az elemi koltségvetés Osszedllitdisa a GMK és az Intézmény kozos feladata. A jovahagyott
kiemelt el6iranyzatokon belil a GMK és az Intézmény kialakitja a részelGiranyzatait az
elézetes éves koltségvetési terv alapjan.

A GMK koltségvetési és tervezési csoportia az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének
megalkotasa utan rogziti az eldiranyzatokat szakfeladat és fokonyvi szamlankénti bontasban.

Az elemi koltségvetés elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatasok teljesitése a GMK
koltségvetési és tervezési csoportjanak a feladata.

A koltségvetési eldiranyzatok médositasa

Az el6iranyzat-modositas kezdeményezése torténhet:

a.) az Intézmény részérdl, illetve
b.) a GMK részerdl az Intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan.

Az Intézmény tamogatasi elSirinyzatinak emelésére vonatkozé igényét az Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal) Pénztigyi Irod4jahoz irasban nyujtja be,
amelyrdl egyidejiileg a GMK gazdasagi igazgatdjat is tjékoztatja.

Az Intézmény az elBirdnyzat atcsoportositdsara vonatkozd szandékat irasban megkiildi a GMK

gazdasagi igazgatdjanak. (megjeldlve a jogcimet, szakfeladatot, valamint az Gsszeget eFt-
ban).
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A GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik a kezdeményezett mdodositasok szabalyszerliségének
felulvizsgalatarol, Osszesitésérol. Az Osszesitést kovetben az eldterjesztést a GMK
koltségvetési €s tervezési csoportja tovabbitja a Hivatal Pénziigyi Irod4janak. Az elSterjesztés
az 6nkormanyzati koltségvetési rendelet modositasahoz igazodoéan torténik.

Az elbirdnyzat valtozasanak kezdeményezéséért az Intézményvezetd, ennek ellen6rzott
végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatdja felelds.

Az Onkorményzat altal jévahagyott eldirdnyzat-modositasokrol a Hivatal értesiti a GMK
igazgatdjat.

A GMK koltségvetési €s tervezési csoportja elvégzi a jovahagyott modositasok nyilvantartisba
vételét és errdl tijékoztatja az Intézmény vezetdjét.

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az étkeztetési és kdziizemi dijak
igy kiilonosen a

a.) gaz,

b.) tavfités,

¢.) viz-és csatorna dij,
d.) elektromos energia,
e.) szemétszallitas

elbirdnyzatai kivételével az Intézményt illeti meg az eldiranyzat felhasznalasi jogosultsag.

A GMK szamviteli csoportja negyedévente - a negyedévet kovetd honap 20 - ig - tijékoztatja az
Intézményt az eredeti, a modositott eldiranyzatrdl, valamint a teljesités alakulasarol. A
tajékoztatdas a GMK szamviteli csoportja 4ltal folyamatosan vezetett szamviteli
nyilvantartason alapul.

Az Intézmény koteles figyelemmel kisérni az elbirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben
intézkedést kezdeményezni az eldiranyzatok megvaltoztatasara. (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetGje felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a  kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magaban foglalja az eredeti el6iranyzatot, a

feligyeleti szervi modositasokat a jovahagyott pénzmaradvanyt, a sajat hataskori
modositasokat.
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Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas

A feladatellatas személyi feltételeinek meghatdrozasa az Onkormanyzat szakmai feliigyelete és
iranyitasa alapjan torténik.
Az Intézmény vezetdje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz

kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzataival minden esetben Onalldan
rendelkezik

Az Onkormanyzat Képviselo-testillete 4ltal a koltségvetési rendelettel  jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény vezetdje gazdalkodik.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a GMK gazdasagi igazgatdja ellendrzi, hogy a
munkaerd-és bérgazdilkodas a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és az
Onkormanyzat Képviselo-testiilete dontésének megfeleléen torténjen.

A nem rendszeres személyi juttatasok, a valtozo bér és a kiilsd személyi juttatasok szamfejtését a
GMK bér-és munkaiigyi csoportja végzi a MAK KIR rendszer programja alapjan.

Az Intézménynek a havonként jelentkezé talmunkardl, helyettesitésrél a megadott formaban (1.
sz. melléklet) és hatariddig a GMK bér-€s munkaiigyi csoportja részére jelentést kell
benytjtania. A GMK bér- és munkaliigyi csoportja Gsszesiti és szamfejti a tulmunkat,
helyettesitést, valamint a hokdzi nem rendszeres kifizetéseket.

Uj belépé dolgozo esetén az Intézményvezetd irdsban nyilatkozik a GMK gazdasagi igazgatdja
felé, hogy milyen feltételekkel és hogyan kivanja alkalmazni az (j dolgozét (2/a. sz.
melléklet). A nyilatkozat beérkezése utan a GMK bér- és munkaiigyi csoportja felveszi a
kapcsolatot a belépd dolgozoval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi okiratokat
benyujtja a kinevezés elkészitéséhez. Az Gj munkavallalo csak a kinevezés alairasat kdvetden
allhat munkaba. A kinevezés munkavallal6 altali alairasara a GMK hivatali helyiségében
kertil sor.

A kozalkalmazott kinevezésben foglalt adatok valtozasat a 2/c. sz. melléklet kitdltésével kell
jelezni a GMK gazdasagi igazgatdjanak, aki gondoskodik a kinevezés mellékletben foglaltak
szerinti modositasarol.

Munkaviszony megsziintetése esetén az Intézmény vezetGje irasban értesiti GMK gazdasagi
igazgatojat a munkaviszony megsziintetésére tett intézkedésérdl.

Az Intézmény a munkaviszony megsziintetésérél szolé dokumentum mellé csatolja a
munkavallalo kilépésekor sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasardl szolo
igazolast.

®368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 8. § (1) a)
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A benyujtott iratok alapjan a munkaviszony megsziintetését a GMK bér- és munkaligyi csoportja
végzi.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének megkezdését
megelézden elkésziti a 3/a sz. vagy 3/b. sz. melléklet szerinti megbizasi szerz6dést, amelyet a
megbizott aldirdsa eldtt ellenjegyzésre megkiilld GMK gazdasagi igazgatdjanak. Kifizetésre
csak az ellenjegyzés €s az Intézmény teljesités igazolasa utan keriilhet sor. A megbizasos
Jjogviszony bérszamfejtését a GMK bér- és munkaiigyi csoportja, a pénziigyi teljesitését a
GMK pénziigyi csoportja végzi.

A munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (TGYAS, GYED) esetén az érintett
dolgozo felveszi a kapcsolatot a GMK bér- és munkaiigyi csoportjaval.

Betegéalloméany esetén a tappénzes lapot, valamint a kit61tdtt tavollétrol szolo nyilatkozatot (4. sz.
melléklet) az Intézmény megkiildi a GMK bér- és munkatigyi csoportjanak.

A szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésébb januar 15-ig kimutatast kiild a GMK bér-
és munkaligyi csoportjanak az Intézményben dolgozd kozalkalmazottak 4altal betoltott
munkakorokrél. Az éves szabadsagok megallapitasat a GMK bér- és munkaligyi csoportja
végzi, err6l targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A GMK bér- és
munkatigyi csoportja altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartasaba
felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton). A szabadsagok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az Intézmény a GMK bér- és munkaiigyi csoportjaval a
szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

Az Allashely nyilvantartas (5. sz. melléklet) az Intézmény, a tartés (6 sz. melléklet)
bérmegtakaritas kimutatast a GMK bér- €s munkaiigyi csoportja, az atmeneti (7/a. €s 7/b. sz.
melléklet) bérmaradvany kimutatds vezetése a GMK koltségvetési és tervezési csoportja
feladata.

A jubileumi és hiiségjutalomra vald jogosultsagrol az Intézmény hatarozatban értesiti a GMK
gazdasagi igazgatdjat a kifizetést megelézden legalabb 10 munkanappal, amelyhez csatolja a
hatérozat ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat (pl.: személyi anyag, jogviszony
beszamito lap, iskolai végzettségrdl sz6lo igazolas, stb.)

A jubileumi és hiiségjutalmak szamfejtését a GMK bér- és munkaiigyi csoportja végzi.

A GMK szamviteli csoportja havonta informaciét szolgaltat az Intézménynek a személyi
juttatasok eléiranyzatainak felhasznalasarol.

A GMK bér- és munkatigyi csoportja ellatja az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkaiigyek
bonyolitasat, valamint a nyugdijazas elokészitését az igényeknek megfeleléen.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat az Intézmény a GMK bér- és munkaiigyi
csoportja tmutatésai alapjan végzi.



422 Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos MAK felé teljesitendé jelentések hatariddit az

aldbbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés Leaddsi hatdridok a GMK felé
Folyamatosan
Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas (2/c. sz. melléklet) (targyhavi kifizetés esetén, targy ho 3-
ig)
Folyamatosan

Téappénzes lapok

(legkésébb minden honap 5-ig)

Illetmény-eloleg felvétel
igénylése (8.sz melléklet)

Felvétel elott 10 munkanappal

Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban (Intézményvezetd)

a megsziinést megelézden 5
munkanappal, illetve azonnali
hataly(i megsziinés esetén a
megszlinés napjan

Tuléra, helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése szamfejtésre
(1.sz. melléklet)

Targyhot kovetd
hoénap 7.-ig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel és
jegyzOkonyv masolattal

kifizetést megel6zden
10 munkanappal

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres kifizetés

kifizetést megel6zden
10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirél irasbeli
nyilatkozat (2/a melléklet)(intézményvezetd),
valamint az Gj dolgozo elérhetésége

Folyamatosan

Tévollét jelentés

targyhot kovetd honap 5-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

targyhé 15-ig

Hatarido be nem tartasa, valamint a hidnyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a GMK bér- és
munkaiigyi csoportja a szamfejtést késébbi idopontban tudja teljesiteni.
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A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett, 11784009-15515548 szamu
elszamolasi szamlajardl és a hozza kapcsolodd alszamldirdl atutalassal, illetve az allando
készpénzellatmanybdl és az elszamolasra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési modon
torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény 6nallé bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szdmlatulajdonos altal megbizott
GMK dolgozdk gyakoroljak.

Atutalasi megbizisok kezdeményezésére a szabalyszerien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az é&ltala irdsban megbizott személy
jogosult.

A GMK dolgozéi kizarolag a szabélyszeriien utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést az OTP Elektra terminalon.

Az Atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmaziséval torténik. A
pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges aldirdsra jogosult személyek kijelolése a GMK
igazgatdjanak feladata.

Az Intézményhez telepitett OTP Elektra terminalt az Intézményvezet6, vagy az altala irasban
megbizott személy kezeli.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellaitmanybol, vagy elszdmolasra
kiadott el6legbol torténnek.

Az Intézmény a pénztarat a GMK pénziigyi csoportja a Pénzkezelési Szabdlyzataban foglalt
rendelkezések alapjan miikodteti.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszdmlajardl torténik. A készpénzfelvételhez
szilkséges nyomtatvanyt a GMK igazgatdja, vagy az altala megbizott személy alairasaval
érvényesiti. Az ellatmany illetve egyéb eldleg igénylése a ,,készpénz igénylés elszamolésra”
nevil nyomtatvanyon (B. 13-134/V.r.sz.) torténik. A kit6ltott nyomtatvany eredeti példanyat a
GMK pénziigyi csoportjanak kell megkiildeni, Az Intézmény bankszamlajarél készpénz
felvételre kizarolag a készpénzigénylés elszamoldsra nyomtatvany alapjan az abban
feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol kiadott ellatmanybdl €s elszamolasi eldlegbdl elsésorban dologi
kiadasok €s szamfejtett személyi juttatasok fizethetok ki. Szdmfejtendd - személyi juttatasokat
€rint tételek - nem kertilhetnek kifizetésre.

A pénztarban tarthatd készpénz osszegét a GMK igazgatdja, vagy az altala irdsban megbizott
személy hatarozza meg.
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Az ellatmany ¢és az elszamoldsra kiadott elélegekbdl torténd készpénz-kifizetések
szabalyszerliségéért az Intézmény vezetoje felelos.

Az Intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a pénz biztonsagos tarolasarol.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen bonyolitja. A
készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrényben (pancélszekrény,
faliszekrény) kell tartani, a megbrzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az
Intézmény belsé szabalyzatban rendelkezik).

A pénzkezel6 helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése nem lehetséges.

A pénzkezelé helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat, igy
kiilonosen a

a.) étkezési téritési dij befizetéseket,

b.) eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,

c.) avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

d.) nyitva tartas idején a vidéki — Agard, Bernecebarati, Siofok — egységek részére biztositott
készpénzellatmany,

e.) az allando készpénzellatmany

elszamolasat.

Az ellatmany és az elszamoldsra kiadott eldleg elszamoldsa a 10. sz. melléklet szerinti
rovatelszamolasi iven torténik.

Az ellatmanyokra és elszdmolasra kiadott eldlegekre vonatkozé elbirasokat a GMK - a
hozzarendelt Intézményre is kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmény a targyév elsé pénztari munkanapjan veheti fel a GMK
pénztaraban.

Az ellatméannyal legkésdbb a felvételtél szamitott 30. napon kell elszamolni. Ev végén az
elszamolassal egyidejilleg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni, kintlévoség nem
lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt a befizetés
jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kdvetd els6 munkanapon
be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

A pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket a GMK— a hozzarendelt Intézményre is
kiterjesztett — Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.
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6. Bevételek beszedése

6.1 Gyermek és felnott étkeztetési feladatok

6.1.1 Az intézményi ellatas dijait az Intézmény szedi be, a hatalyos onkormanyzati rendeletben és a
keriileti Udiilési Szabalyzatban meghatarozott mértékben.

------

6.1.2 Az étkezési téritési dijakrdl az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

6.1.3 Kedvezményezett téritési dij a keriileti intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan éllapithato
meg. A Keriileti intézmények altal szolgaltatott adatokrol nyilvantartassal kell rendelkezni.

6.14 A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartdsa €s elszdmoldsa az Intézmény
feladata.

6.1.5 A befizetések elszamolasi rendje: a Pénzkezelési szabalyzatban €s az élelmezési szabéalyzatban
foglaltak szerint torténik.

6.1.6 Az étkezések megrendelése és lemondasa a szolgaltatok fel€ az Intézmény feladata.

6.1.7 A szezon végén az Intézmény elkésziti a taboroztatassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket,
kimutatasokat.

6.1.8 Az onkormanyzati bizottsagok és a Képviselo-testillet részére torténd adatszolgaltatisok az
itemterv elGirasai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

6.2  Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
6.2.1 Bérleti dijak

6.2.1.1 Bérleti szerz6dést a 5/2000. (IL. 29.) 6k. rendelet 19. §-a alapjan kizardlag a GMK kéthet, a
vagyont hasznalo koltségvetési szerv véleményének az elézetes kikérése utan é€s annak
figyelembe vételével.

6.2.1.2 Az eldkészitett bérleti szerzodés példanyait (legalabb 4) az Intézmény alairasra megkiildi a GMK
részére. A mindkét fél altal alairt bérleti szerz6dés 1 példanyat az Intézmény koteles
visszakiildeni a GMK-nak.

6.2.1.3 A bérleti dijbevételekr6l a megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan az Intézmény
koteles a szamlat kidllitani. A szamla kiallitasa utan a masodpéldanyokat a GMK pénziigyi
csoportjanak koteles megkiildeni az Intézmény. Hatralék esetén az Intézmény fizetési
felszolitast kiild a vevonek, melyrdl értesiti a GMK pénziigyi csoportvezetdjét.

6.2.1.4 Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles, egyszertsitett
készpénzfizetési szamlat kiallitani, és a masodpéldanyokat folyamatosan megkiildeni a GMK
pénziigyi csoportjanak.
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6.3.
6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

7.

Téritési dijak beszedésének rendje

Az Erdei Iskolai programban résztvevok téritési dijait (étkezési és utazasi) a keriileti Udiilési
Szabalyzat el6irdsai szerint szdmlazza az Intézmény a résztvevoknek.

A nyari taborokban résztvevok téritési dijait targyév junius 15-ig kell az Intézmény
szamlajara befizetni, amelyrdl az Intézmény szamlat allit ki az igénybevevok részére.

Az udiilék (Agard, Bernecebarati) igénybevevoi részére a beutalo kidllitasaval egyidejlileg
szamlat allit ki az Intézmény, melyet az igénybevev$ az Intézmény altal biztositott postai
atutalasi megbizas teljesitésével egyenlit ki.

A kiallitott szamlak masodpéldanyait az Intézmény folyamatosan megkiildi a GMK pénziigyi
csoportjanak.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlisa

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas valamint szakmai teljesités
igazolasa a GMK altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik a kovetkez$ alapelvek
figyelembe vételével.

7.1
7.1.1

7.1.2

7.1.3

A kotelezettségvallalasi jogkorik gyakorlasa

Kotelezettségvallalds a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség - igy kiilondsen a
foglalkoztatisra iranyulé jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyul6 - vallalasarol szold, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.®

A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegii
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.”

Az Intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatban kételezettségvallalasra az Intézmény vezetdje
vagy az altala irasban felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben - az
Intézmény alkalmazasaban 4ll6 személy, irasban jogosult.®

7.1.4 Az Intézmény kotelezettségvallalasi joga nem terjed ki az étkeztetési és a koziizemi dijak igy

kiilondsen a

a.) gaz,
b.) tavfiités,
¢.) viz-és csatorna dij,

®2011. évi CXCV. térvény 2. § (1) o)
7 2011. évi CXCV. térvény 36. § (1)

¥ 368/2011. (X1.31.) Korm. rendelet 52. § (1)
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d.) elektromos energia,
e.) szemétszallitas

eloiranyzataira.

7.1.5 To6rvény vagy a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eltérdé rendelkezése hidnydban nem

7.2
7.2.1

722

723

724

7.2.5

sziikséges eldzetes irasbeli kbtclezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a.) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b.) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

c.) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek (a jogszabdlyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatésagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat €s kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason
alapulo fizetési kotelezettség) mindsiil.”

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zéen, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabéalyokat. 10

100.000 forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetOje
ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak, vagy az 4ltala a
368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden irasban kijelolt személynek.

A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megelézoen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a.) a sziikséges szabad eloiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b.) akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

c.) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozé szabalyokat.'

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek errdl irasban

tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetdjét."?

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére frasban utasitast ad a pénziigyi

ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az irdnyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul {rdsban értesiteni."

®368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 53. § (1)
1% 2011. évi CXCV. térvény 37. § (1)

1 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (1)
'2368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (3)
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7.2.6

7.3
73.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

A GMK koltségvetési tervezési csoportja a kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalas

ellenjegyzése utan haladéktalanul rogziti a kdtelezettségvallalas nyilvantartasaban.

Szakmai teljesités igazolasa

A kiadasi eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni kizardlag a teljesités igazolasat, és az
annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor."

A teljestilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa az Intézmény feladata. A kiadas teljesitésének

elrendelése elott a teljesités igazolasa soran ellendrizhetdé okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is
magéban foglal6 kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését."

A szakmai teljesités igazolasa bélyegzd hasznalataval torténik. A szakmai teljesités igazolasa
munkalapon, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a szdmlédhoz kell mellékelni. (pl.
karbantartas, felqjitas stb.).

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak modjarol és az azt

végzo személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a szakmai teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairds mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi igazgatdja
részére.

Az érvényesités és ellenjegyzés a GMK feladata melyeket a gazdasagi igazgatd rendelkezései szerint lat

el.
7.4
7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.5
7.5.1

Ervényesités

A szakmai teljesités igazolasa utan a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik az érvényesitési
feladatok elvégzésérol.

Az GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden elvégzi az érvényesitést.

Az érvényesités utan utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra
felhatalmazott személynek.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, az utalvanyozas menete, ellenjegyzése

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére -
tovabbiakban utalvanyozasara - az étkeztetési kiadasok és a kéziizemi dijak igy kiil6ndsen a
a.) gaz,

b.) tavfiités,

'*368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (4)
¥ 2011. évi CXCV. térvény 38. § (1)
1*368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57. § (1)

15



¢.) viz-és csatorna dij,
d.) elektromos energia,
e.) szemétszallitas,

tekintetében a GMK igazgatdja vagy az éltala felhatalmazott személy, minden mas esetben az
Intézmény vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

7.5.2 Az utalvanyrendelet alapjan az arra jogosult személy elvégzi az utalvinyozast.

7.5.3 Az utalvanyozott szimla alapjan a GMK gazdasagi igazgatdja vagy az 4ltala irasban kijelolt
személy elvégzi a jogszabalyban meghatarozott ellenjegyzési feladatokat.

1.5.4 Azellenjegyzés utdn a GMK pénziigyi csoportja elokésziti a pénziigyi teljesités végrehajtasat.
7.6 Pénziigyi teljesités

7.6.1 A felszerelt - minden sziikséges melléklettel ellatott utalvanyozott és ellenjegyzett - szamlak
alapjan a GMK pénziigyi csoportja az OTP Elektra Terminalon régziti az atutalasra keriils
kiadasokat.

7.6.2 A rogzitett kiaddsok pénziigyi teljesitése elétt a GMK pénziigyi csoportja ellendrzi a rogzitett
tételeket.

7.6.3 Az ellenbrzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon alairasukkal
engedélyezik a pénziigyi teljesitést.

7.6.4 A pénziigyileg teljesitett szamldkat a GMK szdmuviteli csoportja a napi bankszamlakivonatnak
megfeleléen csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

A feladatellatss megszervezése, szabalyszerii vitele a GMK és az Intézmény kozos feleldssége. A

gazdalkodasi jogkorok (utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités) konkrét,

személyre sz616 szabalyozasa a GMK illetve az Intézmény belsd szabalyzataban torténik.

8. A beruhizasi, targyi eszkozok beszerzési, felujitasi, feladatok

Az Intézményi beruhdzisok, feldjitisok, nagy értékil targyi eszkdzok, beszerzések eredeti eldiranyzata
az Ifjisagi és Sportkézpont koltségvetésében kertil tervezésre.

9. A vagyonkezelés

Az Intézmény vezetbje felelés az Intézmény hasznalatdban 1év$ dnkormdnyzati vagyon allaganak
megOrzéséért. A vagyon kezelését, rendeltetésszerii haszndlatit a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani. Az épiilet, ingatlan hasznositasa,
bérbeaddsa a Képviseld-testiilet rendeletei szerint tdrténhet.

10.  Immateridlis javak, tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvintartasanak
munkamegosztasi rendje
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10.1

10.2

10.3

10.4
10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

11.

1.1

1.2

11.3

Az immateridlis javakrol, targyi eszkozrol (értékhatar: a GMK - a hozzarendelt Intézményre is
kiterjesztett - Szamviteli politikdja szerint) az Intézménynek allomanyba vételi bizonylatot
(meghatarozott esetben tizembe helyezési okmanyt) kell kiallitani, a szdmla mellé csatolni,
majd azt meg kell kiildeni a GMK szamviteli csoportja részére.

A nyilvantartasba val6 rogzitéshez az Intézménynck adatot kell szolgaltatnia, hogy az eszkézt
mely leltari korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

A szamla €s a csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjdn a GMK szamviteli csoportja elvégzi a
szamitégépes nyilvantartasba vételt melyrl bizonylatot allit ki és annak egy példanyat
megkiildi az Intézménynek.

Az értékesokkenés elszdmolasat, konyvelését a GMK szamviteli csoportja végzi.

A kis értékii eszk6zok korébe tartozo eszkozfajtak (értékhatar: a GMK - a hozzarendelt
Intézményre is kiterjesztett - Szamviteli politikdja szerint) nyilvantartasba vételét a GMK
szamviteli csoportja végzi, melyrél bizonylatot allit ki €s annak egy példanyat megkiildi az
Intézménynek.

A nyilvantartasba valé rogzitéshez az Intézménynek adatot kell szolgaltatnia, hogy az eszkozt
mely leltari korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK szamviteli csoportja az altala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartist a
beszamolo készitéshez kapcsolddoan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmények kozott 4taddsra, illetve hasznalatba adasra keriilo, GMK nyilvantartési
hataskdorébe tartozo eszkdzokrol az Intézményeknek atadas-atvételi bizonylatot kell kiallitania
az atadas idGpontjdban és azt meg kell kiildeni a GMK szamviteli csoportjanak a
nyilvantartasok atvezetése érdekében.

A készleteket az Intézmény sajat hatdskdrben csoportosan tartja nyilvan, értékhatér nélkil. A
készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kdvetése, leltarozasa az Intézmény
feladata.

Leltarozasi feladatok munkamegosztasi rendje
A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK a hozzirendelt Intézményekre is kiterjesztett

Leltarozasi szabalyzata szerint kell végrehajtani.

A GMK irdnymutatésa, valamint a GMK igazgatdja és az Intézmény vezetSje altal kozosen
kiadott Leltarozasi titemterv és Leltdrozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el az év végi
leltarfelvételeket.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kozremiikodve a GMK szamviteli
csoportja végzi.
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11.4

12.

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

13.

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

14.

Az immateridlis javak, targyi eszkozok leltirozasa évente (december 31-i fordulénappal)
torténik. A kis értékii targyi eszkozok leltarozasa 2 évente torténik. A készletek leltarozasara
évente 2 alkalommal - janudr és jalius honapokban - keriil sor.

Selejtezési feladatok munkamegosztisi rendje
A selejtezési feladatok elvégzését a GMK a hozzarendelt Intézményre is kiterjesztett Selejtezési

szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény €s a GMK szimviteli csoportja egyiittm{ikddve elokésziti és végrehajtja az
esedékes selejtezéseket és kolcsondsen gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasardl.

A készletek selejtezése Intézményi hatéskorben torténik. A selejtezésrél készitett jegyzokonyvet
engedélyezésre kell bekiildeni a GMK gazdasagi igazgatéjanak.

A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jegyz6konyvek alapjan a GMK szamviteli csoportja az
Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

A leselejtezett eszk6zok elszallitisardl, megsemmisitésérdl az Intézmény gondoskodik.
Adézas
A GMK és a gazdalkodasi korébe tartozé onalldan miikddd Intézmény 6nallé adéalanyként

sajat adoszammal rendelkezik. Addszama: 15515548-2-42

A GMK pénziigyi csoportja az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat
(AFA, REHAB, Telefon, Cégauto stb) elkésziti és tovabbitja NAV felé.

A helyi adokrol (pl. IFA) Az Intézmény elkésziti a bevallasokat és tovabbitja az illetékes
hatosag részére.

A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi csoportja részére
adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

A havi, negyedéves és éves statisztikai jelentéseket az Intézmény késziti el és tovabbitja az
illetékesek felé.

A belsé ellenérzés rendszere

Az dnalléan mikods Intézmények belsod ellendrzését a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont 576/211 (VI
29.) 6k. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2.4. pontjaban foglaltaknak
megfeleléen a GMK belso ellenérzési csoportja - a belsd ellenérzés teljes lefedettségének biztositasa
érdekében a Polgdrmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztalyaval egyeztetve - ellatja az 6nallon mitksdé
Intézmények pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének belsd ellendrzését.

14.1

A belsé ellendrok feladatai
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14.1.1 A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add tevékenység, melynek célja, hogy
a GMK és a hozza rendelt Intézmény miikodését fejlessze, eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés a GMK és a hozza rendelt Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti a GMK és a hozza rendelt Intézmény
iranyitdsi, bels6 kontroll, ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

14.1.2 A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a GMK és a hozza rendelt Intézmény minden
tevékenységére, kiilonosen a  koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

14.1.3 A bels6 ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége (belsé ellendrzési tevékenység, amelynek
soran a belsd ellendr objektiv értékelést nyijt egy adott folyamatrél, rendszerrél, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellen6rzési jelentésbe foglalja) korében ellatandé feladata:

a.) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valdodisagat;

¢.) avizsglt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csOkkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikdése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d.) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

142 A belsé ellendr hatiskére nem terjed ki az Intézmény operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, kiiloniosen az alabbiakban:

a.) a GMK és a hozzi rendelt Intézmény milkddésével kapcsolatos dontések meghozatala,
kivéve a vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) a GMK és a hozza rendelt Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységében valo részvétel,

c.) a GMK és a hozza rendelt Intézmény barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal
alkalmazott munkatarsa tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakértdként segitik a belsd ellendroket;

d.) belsé szabalyzatok elkészitése;

e.) intézkedési terv elkészitése.
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A GMK és a hozzi rendelt Intézmények belsé ellendrzését fliiggetlenitett belsé ellenérdk
latjdk el, akik a GMK igazgatéjanak kozvetlen iranyitisa mellett, a Belsd Ellen6rzési
Kézikényv és a GMK igazgatdja altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik
tevékenységiiket.
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143 Az Intézmény vezetije és alkalmazottai jogosultak:

14.3.1 Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatésat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikodést megtagadni;

14.3.2 Az ellenbrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
vélaszt kapni.

14.4 A GMK és a hozza rendelt Intézmény vezetéje és alkalmazottai kitelesek:

14.4.1 Az ellenérzés végrehajtasat elsegiteni, egyiittmiikddni;

14.4.2 Az ellen6r részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek megadott
hatarid®re atadni;

14.4.3 A sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrdl az GMK igazgatojat, illetve
GMK Belso ellendrzési csoport vezetdjét tajékoztatni;

14.4.4 Az ellenérok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.
14.5 Az 6nilléan miikédé Intézmény ellenérzési feladatai

14.5.1 Az Intézmény vezetdje az a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3-12. §-ai
szerint kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert.(kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informaci6 és kommunikacid, monitoring)

14.5.2 Az 6nalléan miikod6 Intézmény vezetdje a killsd-belsé ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet a
Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében.

15. A szamviteli feladatok ellatasa

15.1 A fékényvi kényvelés

15.1.1 Az Intézmény pénzforgalmi kettés konyvelése a GMK szamviteli csoportjanak a feladata a
TATIGAZD program alkalmazasaval.

15.1.2 A GMK szamviteli csoportja vezeti az Intézmény fokényvi konyvviteli nyilvantartasat és a
kapcsolédo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

15.1.3 Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok koziil azokat vezeti, amelyeket jelen megallapodis, a
GMK igazgatdja vagy gazdasagi igazgatoja dontése alapjan részére eldir.

15.1.4 A GMK ¢és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartisokat negyedévente a
negyedévet kovetd hénap 20. napjaig egyeztetik.
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15.1.5 A GMK szdmviteli csoportja az Intézmény eredeti elbirdnyzatidnak nyilvantartasait, azok
mddositasait és felhasznalasat oly moddon koteles vezetni, hogy azokbél barmikor
megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

15.1.6 A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Szabalyzat szerint biztositja az
Intézmény.
15.1.7 Az adatszolgaltatast a GMK szamviteli csoportja biztositja:
a.) jogszabalyi el6irasok szerint kiilsé szerveknek,
b.) ajogszabalyi eldirasok és igény szerint a feliigyeleti szerv felé,
c.) folyamatosan, az Intézmény felé.

15.1.8 A kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valédisagaért az Intézmény vezetdje a felel6s.

15.2 A koltségvetési beszimolé elkészitése

15.2.1 A beszamolasi kotelezettség teljesitése a GMK szamviteli csoportjanak a feladata. A GMK az
Intézmény részére 6nallé beszamolo készitésére kotelezett.

15.2.2 A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fokonyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK szamviteli
csoportja végzi.

15.2.3 A mérleg 6sszedllitdsahoz a GMK szamviteli csoportja altal meghatérozott médon az Intézmény
alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

a.) az immaterialis javak leltara,
b.) targyi eszk6zok leltara,

c.) akészletek leltara,

d.) feladatmutatok,

e.) létszamadatok.

15.2.4 A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény 4ltal szolgéltatott adatok, bizonylatok
valodisagaért az Intézmény vezetéje a felelds.

15.2.5 Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és a Polgarmesteri Hivatal elSirasai szerint
modosuthat.
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15.3 Az analitikus nyilvantartasok vezetése

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat és az analitikus nyilvéantartisok
adatainak egyeztetését a GMK a hozzarendelt Intézményre is kiterjesztett Szamviteli politikaja
tartalmazza.

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok a kdvetkezdk:

. a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozd nyilvantartasok vezetése:

— az Intézmény 4ltal palydzaton elnyert atvett pénzeszkdzok tamogatdk felé torténd
elszamolasarol az Intézmény koteles gondoskodni. Az analitikus nyilvantartas vezetése
az Intézmény feladata.

telephelyek kihasznaltsagaval kapcsolatos nyilvantartasok

— Az Intézmény naponta, Oras bontasban koteles vezetni a kihasznaltsagi statisztikat a
sporttelepeken €s az uszodaban, melyeket havonta Gsszesit.

— az Uidiil6kben és a tanszalloban napi bontasban kell vezetni a 1étszaim adatokat és havonta
Osszesiteni kell. A vendégkonyvet folyamatosan kell vezetni és minden honap 5-ig a
telephelyekkel egyeztetni kell a telephelyeken 1évé adatokat a kozponti
nyilvantartassal.

~ astadionban levé mosodaba naponta kell vezetni az igénybevételt.

— A kihasznaltsaggal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése az Intézmény feladata,
adatszolgaltatasi kotelezettsége van a GMK felé.

o a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisanak vezetése:
~ az Intézmény feladata (az Intézménynél hasznalt nyomtatvanyokra terjed ki).
. a munka és védéruhazat nyilvantartasanak vezetése:

— az Intézmény feladata (egyedi nyilvantart6 kartonon).

A kotott allami finanszirozas alapjaul szolgald nyilvantartasok vezetése:

— az Intézmény feladata.
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IV.  Mikédtetési, iizemeltetési feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

1.1.8

1.1.9

Energetika-és
kézmiiellatasi feladatok ellatasa

A GMK feladatai

Az energia- és kdzmiszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho- és melegviz, viz és csatorna)
biztositasanak feliigyeletét, ellendrzését, a hatékony szolgaltatas elbsegitését.

A koziizemi szerzodések lejarta elott fél évvel egyiittmiikodést kezdeményez a kdzbeszerzésért
felelos eléadéval. Biztositja az Intézmények szaméra az egységes kdzbeszerzési eljarasok
miszaki elokészitését és megvaldsitasat az energetika teriiletén (gaz, elektromos 4ram), a
GMK kozbeszerzésért felelds eldaddja kozremitkodésével.

Elvégzi a veszteségfeltarast, és az energetikai rendszerek atalakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehet6ségek felmérését és figyelemmel kisérését.
a.) Felmérés utan, sziikség esetén — kotelezettség nélkiili arajanlatok bekérését intézi,
koltségkiadasi tajékozodas végett.
b.) Részt vesz az energiahatékonysagi beruhazasok, feldjitisok munkafolyamataiban,
véleményezi azokat.

Energetikai adatbazist hoz létre az Intézmények kijelslt alkalmazottainak adatszolgiltatasi
kotelezettsége segitségével. (heti- havi kbziizemi 6ra leolvasasok).

Az Intézmények fogyasztasair6l folyamatosan érkezd szamlakat igazolja és adatbazisban rogziti,
kezeli a koltségek valtozasat.

Elvégzi az Intézmények energetikai szempontbol t6rténd kapacitds kihasznaltsiganak,
hatékonysaganak, megbizhatosaganak ellen6rzését és feliigyeletét.

Nyilvéantartja az energia beszerzéssel kapcsolatos szerzédéseket, aktualizalja azokat, mddositasra
eldkésziti, lebonyolitja.

Az Intézményvezetdk tajékoztatidsara energia kimutatdsokat készit, a talzott mértéki
energiafelhasznalasokrol jelentést kiild az Intézményvezetéknek.

Folyamatos kapcsolattartast vallal az energiaszolgaltatékkal.

1.1.10 Energiaszolgaltaté cégek megkeresését intézi szponzoralas céljabél az iskolakban alkalmazandé

energiatudatossag kialakitasara.

1.1.11 Az Intézményi energiafogyasztisok figyelemmel kisérésével intézi a teljesitmény lekdtések

alakitasat, modositasok atvezetését.

1.1.12 Feladata az energiafelhasznalas térvényi eldirasainak betartatasa az Intézmények tizemeltetési

gyakorlataban.
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1.1.13 Egyiittm{kodik az Intézményekkel az energiatakarékossdg, veszteségfeltards megvaldsitasaban,

1.2
1.2.1
1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

2.1
2.1.1

szabalyzatok, eldirasok készitésében, azok folyamatos karbantartdsaban, betartasanak
ellendrzésében.

Az Intézmény feladatai
Energiafelelsi rendszer kiépitése.

Az energiafelelésok elvégzik a mérdorak rendszeres leolvasasat, az energiafogyaszts
feljegyzését, vezetését.

Az energiafelel6sok havonta, (sziikség esetén gyakrabban) a fogyasztasi adatokat megkiildik az
energiaellatasért felelds eldadonak, a megkapott formanyomtatvanyon.

Az energiafelel6sok vezetdje negyedévenként beszamolot tart az Intézményvezet6knek, a GMK
energiaellatasért felelds eldaddja jelenlétében.

a.) Az iizemeltetés és karbantartas szolgaltatja azokat az adatokat, amelyek alkalmasak az
energiafogyasztasok ellendrzésére,

b.) Az energiafogyasztas folyamatos figyelése mellett sziikség van idészakonként a rendszer
egylittes atvizsgalasira. Ezek a bejarasok jelolik ki az allagmegdvas legfontosabb
teendoit, amit a GMK felé irasban , Jegyz6konyvben” rogzitenek.

Az energiafeleldsdk vezet6je minden energiaszolgaltatasi - miikddési zavarrdl tajékoztatja a
GMK energiaellatasért felelos eloadojat.

Hibaelharitasi és
karbantartas
A GMK feladatai

Hibaelharitas, hibamegel6zés (épiiletszerkezetek, gépészet és elektromos rendszerek) kozponti
biztositasa szakagi csoport szakembereivel, kiils6 cégekkel, szerz6déses partnerekkel.

Karbantartas (éptiletszerkezetek, gépészet és elektromos rendszerek), ezen beliil tervszeri
megel6z0 karbantartds (TMK), feladatok, igények felmérése.

Szakmai paraméterek, a jelenlegi és a sziikséges létszdmadatok felmérése. A hibaelhéritasi-és
karbantartési rendszer kapacitaskihasznaltsaganak, hatékonysaganak ellenorzése.

Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, felligyelete a jogszabalyok €s a szabvany
elbirasainak megfelel6 miiszaki sziikségességgel.

Karbantartasi szolgaltatasok kozponti biztositasa, szakagi csoport szakembereivel. (Az
intézményi karbantartok létszama nem teszi lehetové a teljes korl, szakmankénti
feladatmegoldas elvégzését.) A szakagi csoportok létrehozasaval a GMK lehetdséget nyijt a
hibaelharitasi €s karbantartasi feladatok jol tervezhet6 - iranyithato elvégzésére.

Szakagi csoportok szakemberei az alabbi szakmak szerint:
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a.) viz-, gz- és kozponti fltés szereld

b.) villanyszerelo

c.) asztalos, lakatos

d.) koémiives, burkolo, gipszkarton szereld
e.) fest6-mazold

f) tetofedd, badogos, épiiletszigeteld.

2.1.7 Helyszini ellenorzés, munka atvétele, mindségi, mennyiségi ellendrzés, igazolas alapjan.

2.1.8 Szakagi csoportok szakmai tudasat és a szakagi miihelyek technikai felszereltségét meghalado
hibaelhéritdsi és karbantartdsi feladatok elvégeztetése kiilsd cégekkel, szerzddéses
partnerekkel.

2.1.9 Elvégzend6 hibaelhdritdsi munka felmérése, arajanlatok beszerzése, szerz8dés eldkészitésben
valo kozremiikodés, megbizas, megrendelés el6készitése, munka helyszini miiszaki
ellenérzése, atvétele, minGségi és mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

2.1.10 Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, feliigyelete kiils6s cégekkel, szerzddéses
partnerekkel eldzetes szerzddés alapjan torténik.

2.1.11 Karbantarto cégek versenyeztetése, arajanlatainak dsszehasonlitasa, kivalasztasa.
2.1.12 Szerz6dések elokészitése, szerzodéskotés, szerzddések karbantartasa.

2.1.13 Meglévo szerzodések miiszaki tartalmanak, ar-érték aranyanak feliilvizsgalata.
2.1.14 Szerzédések mddositasa, szitkség szerinti felmondasa.

2.1.15 Egységes adatbazis létrehozasa és mitkGdtetése, folyamatos adatrdgzités.

2.1.16 Eves koltségvetési javaslat 5sszeallitdsa:

a.) eldre lathatd, tervezhet6 feladatok szambavétele, megtervezése, iitemezése,

b.) silirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

c.) aszabvanyban, jogszabalyban eldirt karbantartasi feladatok felmérése elozetes éves
szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,

d.) intézményi felGjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

e.) szakhatosagok intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirasainak figyelembe
vételével.

2.1.17 Kozremiik6dés a beszerzési szerzodések elokészitésében, megkstésében.
2.1.18 Beszerzések, szerz6dések nyilvantartasa, aktualizdlasa, modositas el6készitése.

2.1.19 Koltségvetési  elbiranyzatok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatdis a  koltségvetési
beszamoléhoz, illetve évkozi adatszolgaltatasok.

2.1.20 Szabalyzatok, eldirasok, utasitdsok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6z6 karbantartas
megvalositasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa, betartisanak ellen6rzése.
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2.1.21 Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsahoz palyazati lehetdségek
felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalasa.

2.2 Az Intézmények feladatai

2.2.1 Kapcsolattartds a GMK miiszaki €s szolgaltatdsi igazgatdval, a hibaelharitasi-€s karbantartasi
csoportjaval.

2.2.2 Muszaki meghibasodasok jelzése a GMK felé, hiba helyének, jellegének meghatarozésa.
2.2.3 Felujitasi és karbantartasi igény Osszesitése havi, ill. éves szinten.

2.2.4 Szakhatosagi eldirasok szerinti hidnyossagok tovabbitasa a GMK felé.

2.2.5 Hibaelhéritasi- karbantartasi mennyiségi-€s mindségi észrevételek jelzése a GMK felé

22.6 Kilsé cégek, szerzddéses partnerek munkavégzésével kapcsolatos észrevételek, kifogasok,
megelégedettség jelzése a GMK felé.

2.2.7 Az intézményben 6nélléan, a GMK miiszaki és szolgaltatasi igazgatdsaganak szakmai iranyitasa,
feliigyelete és ellendrzése mellett mikodo intézményi karbantartok szakmajuk, végzettségiik
fliggvényében elvégzik az intézményi hibaelharitasi - karbantartasi feladatokat.

2.2.8 Az azonnali miiszaki hibaelharitds biztositidsa az intézményben meglévé karbantartdé miszaki
dolgozo(k) kozremiikodésével.

3. Intézmény-miikodtetés
és épiiletszolgaltatas

3.1 Informatikai halozatok

3.1.1 A GMK feladatai

3.1.1.1 Az intézmények informatikai héalozatanak kiépitése, sziikség szerint a meglévé halozatok
atalakitasa és szoftverfejlesztés.

3.1.1.2 Hozzaférés biztositasa (adatlekérés szinten) az intézmények részére a SALDO konyvelési
programhoz.

3.1.1.3 Hozzaférés biztositasa (adatlekérés szinten) az intézmények részére a KIR 3 bérszamfejto
programhoz.

3.1.1.4 Hozzaférés biztositasa az intézmények részére az OTP Elektra programhoz.

3.1.1.5 A GMK altal kialakitott és felligyelt informatikai programok mikdddoképességének, folyamatos
hasznélhatosaganak biztositasa.

3.1.2 Az Intézmény feladatai
3.1.2.1 Az intézmények gondoskodnak a kiépitett informatikai rendszeriik tizemeltetésérol.

3.1.2.2 Ellatjak a szamukra el6irt adatszolgaltatasi, adatellendrzési feladatokat.
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3.2 Vezetékes telefonhalézat
3.2.1 A GMK feladatai

32.1.1A GMK torekszik az intézményekben mar kialakitott legjobb modellek megtartisara,
adaptalasira. Gazdasagossagi szempontbdl fontos cél az ingyenes telefonos kapcsolat
kialakitdsa valamennyi intézmény kozétt, valamint az intézmények és a GMK kozott.

3.2.1.2 Az intézményekben miiksdd telefonos halozatok kiépitése, atalakitdsa a GMK feladata.

3.2.1.3 Ervényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, ésszer(i készletgazdalkodas feltételeit.

3.2.1.4 Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgéltatokkal és az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhatdsag, szabalyok betartasanak fokozasardl kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgdltatd valtassal.

3.2.1.5A GMK miiszaki csoportja szolgaltatéi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikadtet,
adatokat rogzit.

3.2.1.6 A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetdségeket.
3.2.1.7 Szabalyozhat6sag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltatd valtassal.
3.2.2 Az Intézmény feladatai

3.2.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatds mindségérol, hiba, ilizemzavar esetén tdjékoztatia a GMK
intézmény mikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.2.2.2 A havonta beérkezd szamladkon feltiintetett dsszegeket, hivaskimutatast ellendrzi, tilszamlazas
esetén tajékoztatja a GMK intézmény miikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.2.2.3 Az intézménybe érkez6 szamlakat ellenérzés utan tovabbitja a GMK felé.
3.3 Mobil telefonhalézat
3.3.1 A GMK feladatai

33.1.1 A GMK torekszik az intézményekben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara. Gazdasagossagi szempontbol fontos 1épés az ingyenes mobiltelefonos kapcsolat
kialakitasa valamennyi intézmény k6zott, valamint az intézmények és a GMK kozott.

3.3.1.2 Az intézményekben miikodo telefonos halozatok kiépitése, atalakitisa a GMK feladata.

3.3.1.3 A GMK érvényesiti a mennyiségi és minGségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolddé racionalis, ésszert készletgazdalkodas feltételeit.

3.3.14 Folyamatos tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhatésag, szabalyok betartasanak fokozasardl kisebb beavatkozdsokkal, sziikség
esetén szolgaltatd valtassal.
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33.1.5

33.1.6
3.3.1.7
3.3.2

3321

A GMK miszaki csoportja szolgaltatéi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikadtet,
adatokat rogzit.

A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta maximalis megtakaritési lehetdségeket.
Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltaté valtassal.
Az Intézmény feladatai

Adatot szolgaltat a szolgaltatas mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatia a GMK
intézmény miikodtetési €s épiilet szolgaltatasi csoportjat

3.3.2.2 A havonta beérkez6é szamlakon feltiintetett Gsszegeket, hivaskimutatast ellenérzi, tilszamlazas

esetén tdjékoztatja a GMK intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.3.2.3 Az intézménybe érkez6 szamlékat ellenérzés utan tovabbitja a GMK felé.

3.4
3.4.1
34.1.1

34.12
3413

34.1.4

3.4.15

3.4.1.6
3.4.1.7
3.4.2

3421

3422

Internet szolgaltatas

A GMK feladatai

A GMK torekszik az intézményekben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara.

Az intézményekben mikodd internet halézatok kiépitése, atalakitdsa a GMK feladata.

A GMK érvényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, ésszerli készletgazdalkodas feltételeit.

Folyamatos tartja a kapcsolatot a szolgéltatokkal és az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartdsanak fokozasarol kisebb beavatkozésokkal, sziikség
esetén szolgaltatd valtassal.

A GMK miszaki csoportja szolgaltatdi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikddtet,
adatokat rogzit.

A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetdségeket.
Szabalyozhatésag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltato valtassal.
Az Intézmény feladatai

Adatot szolgaltat a szolgaltatds mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatja a GMK
intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

A havonta beérkez6 szamldkon feltiintetett Osszegeket ellendrzi, tilszamlazas esetén
tajékoztatja a GMK intézmény mikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.4.2.3 Az intézménybe érkezo szamlakat ellenérzés utan tovabbitja a GMK felé.
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3.5  Weblap szerkesztés
3.5.1 A GMK feladata

35.1.1 A GMK folyamatosan figyeli a weblap szerkesztéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
figyelmezteti az intézményeket az aktudlis valtozasokrol.

3.5.2 Az Intézmény feladata

3.52.1 Az intézményi weblap készitése, szerkesztése, karbantartisa az intézmény feladata és
felelossége.

3.52.2 Az intézményi weblap készitéssel kapcsolatosan felmeriilé jogszabalyi kérdésekben tandcsot
kér a GMK jogi szakemberétl

3.6  Portaszolgailat
3.6.1 A GMK feladatai

3.6.1.1  Kiils6 szolgéltat6 esetén a GMK szolgaltatdi adatbazist hoz létre és miikddtet, a mennyiségi
mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé, folyamatosan tartja a kapcsolatot a
szolgaltatokkal és az intézményekkel.

3.6.2 Az Intézmény feladatai

3.6.2.1 A jovoben is intézményben koordinalt portaszolgélat miikédik azon intézményekben, ahol
jelenleg is miikddik portaszolgélat.

3.6.2.2 Az intézményben miikodd portaszolgalat mennyiségi és minGségi kifogasait az intézmény
vezetdje érvényesiti a szolgaltatd személy felé.

3.7 érzés-védelem, biztonsidgtechnika, kamerarendszer miikodtetése
3.7.1 A GMK feladata
3.7.1.1 A GMK feladata a mennyiségi és mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé.

3.7.1.2  Standardok kialakitasa, a sziikséges €s elégséges szolgaltatasi feltételek szem el6tt tartasa
mellett  (éplilet funkcid, éplilet jellege, épiilet hasznalatanak jellemz6i), az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolodd raciondlis, ésszeri készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartésa.

3.7.1.3  Folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatokkal és az intézményekkel, az alkalmazott
technologiak €s az épiilet adottsagok Osszehasonlitasa, dsszehangolasa, elotérbe helyezve a
gazdasagossagi €s biztonsagtechnikai szempontokat.

3.7.1.4 A szabalyozhatdsag fokozésa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltatd valtassal,
valamint szolgaltatoi adatbazis létrehozasa és miikodtetése, folyamatos adatrdgzités és
elemzés.

3.7.1.5 Epiiletizemeltetéshez kapcsolédd racionalis, ésszerli készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.
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3.7.2 Az Intézmény feladata

3.7.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatds mindségérél, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatia a GMK
intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3722 A havonta beérkez6 szamldkon feltiintetett Osszegeket ellenérzi, tilszamlazas esetén
tajékoztatja a GMK intézmény mlkodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3723 Azintézménybe €rkezd szamlékat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
3.8 Biztositas
3.8.1 A GMK feladatai

3.8.1.1 Kialakitja a legkedvezobb, egységes intézményi vagyonbiztositasi rendszert, optimalizalja a
karkifizetéseket.

3.8.1.2 Kar, hiba esetén tajékoztatja az intézményeket a vagyonbiztositidsok lehetGségeirdl €s az
Onrész Osszegérol.

382 Az Intézmény feladata

3.8.2.1 Hiba, kar, betorés esetén tajékoztatja a GMK-t a hiba jellegérdl, okardl, bekdvetkezésének
idejérol.

3.82.2 Kozremiikodik a hibaelharitas folyamataban, ellendrzésében.

39 Epiilethigiénia, takaritas, nagytakaritas

3.9.1 A GMK feladatai

39.1.1 A GMK szervezi a kiilsd cégek altal végzendd nagy takaritasokat, sziikség esetén a napi
takaritast, vagy rendkiviili esetben torténd takaritast.

39.12A GMK feladata a szervezés egyszeri eszkzokkel, (meglévd rendszerek ismeretében), a
meglévl szabalyozhatosag kihasznaldsaval, a szabalyok betartasaval, a hasznalok felé vald
ismertetésével, ellenorzésével.

3.9.1.3 A GMK miiszaki csoportjanak feladata a standardok kialakitdsa, a sziikséges és elégséges
szolgaltatasi feltételek szem el6tt tartdsa mellett (épiilet funkcid, épiilet jellege, épiilet
hasznalatanak jellemzdi).

3.9.1.4 Az alkalmazott technologiak és az épiilet adottsagok Osszehasonlitasa, 6sszehangolésa, el6térbe
helyezve a gazdasagossagi €s higiéniai szempontokat.

3.9.15Az épiletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, ésszeri készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.

3.9.1.6 Folyamatos kapcsolattarts a szolgaltatokkal és az intézményekkel.
3.9.1.7 Szabélyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltato valtassal.

3.9.1.8 Tisztitoszerek kozpontilag térténd beszerzése, eljuttatasa az intézményeknek.
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3.9.2 Az Intézmény feladatai

3.92.1 Valamennyi intézményben helyileg torténik a napi takaritas szervezése, az intézménynek
megfeleld, specialis igények alapjan.

3922 Mennyiségi és mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé, a szabalyozhatdsag
fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltato valtassal.

3.9.2.3  Tisztitoszer, papirtorlk stb. havi igénylista elkiildése a GMK-nak

3.9.2.4 Nagytakaritas, rendkiviili rendezvények esetén tisztitdszer igénylista 6sszeallitasa és elkiildése
a GMK-nak.

3.10 Rovarirtas

3.10.1 A GMK feladatai

3.10.1.1 Az ANTSZ altal eléirt gyakorisaggal és modon, az intézmény jellegének megfelelden.
3.10.1.2 A rovarirtas szervezése, koordinalasa, szolgaltatok kivalasztasa, ellendrzése.

3.10.1.3 Kapcsolattartas az intézmény vezetokkel €s a szolgaltato cégekkel

3.10.2 Az Intézmény feladatai

3.10.2.1 Kozremiikddik a munkavégzés, a szervezeés és az ellenérzés folyamataban.

3.10.2.2 Mindségi és mennyiségi kifogasok tovabbitisa a GMK felé.

3.10.2.3 Rendkiviili igények, siirgds rovarirtasi igény esetén tajékoztatja a GMK-t.

3.11 Hulladékkezelés és hulladékgazdalkodas

3.11.1 A GMK feladatai

3.11.1.1 A GMK végzi a hulladékgazdalkodasi rendszer kiépitését az intézményi rendszerben.
3.11.1.2 Folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézményekkel €s a szolgaltatd, kiils6 cégekkel.
3.11.1.3 A mennyiségi és mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé.

3.11.1.4 Torekszik a hulladékgazdalkodas adta megtakaritasi lehet6ségek felmérésére és maximalis
elérésére, valamint a szelektiv hulladékgylijtés lehet6ségeit megismerteti, alkalmazza,
bevezeti az intézményekbe, az eredményeket elemzi, értékeli és tovabbi javaslatokat készit.

3.11.2 Az intézmény feladatai

3.11.2.1 Valamennyi intézményben az intézmény feladata a konténerek, tarolok kihelyezése, tisztitasa,
karbantartasa, kezelése stb.

3.11.2.2 Bevezeti és alkalmazza a szelektiv hulladékgytjtést, kozremiikodik a gazdasigos
hulladékkezelés €s a maximalis megtakaritasi lehetoségek elérésében
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3.12 Kert-, park- és névénygondozas
3.12.1 A GMK feladatai

3.12.1.1 Segitséget nyujt a kert-, park- ¢s novénygondozéasi feladatok intézményen beliili
megvaldsitasdhoz.

3.12.1.2 Kozremilkoédik a koznevelési intézményekben iskolakertek, tankertek Ilétesitésében és
fenntartasaban.

3.12.1.3 Kozremikodik a az évszaknak megfeleld kertkarbantartas, ndvénygondozas, novényvédelem
szervezésében.

3.12.1.4 Segitséget nyujt a megljuld energiak eldallitaisanak bevezetésében (palyazatok figyelése,
Osszeallitdsa, megvaldsitds koordinalasa).

3.12.2 Az Intézmény feladatai

3.12.2.1 Végzi a kert-, park- és ndvénygondozas feladatait a GMK szakmai segitsége mellett.
3.12.2.2 Gondoskodik az iskolakertek, tankertek fenntartasardl, gondozasarol.
3.12.23 Kerti zoldhulladékok kezelése, komposztaldk kialakitasa.

3.1.2.2.4 Gondoskodik a novényi hulladékok rendszeres gy(ijtésérél, elszallitasarol.
3.13 Palyafenntartas (ISK és koznevelési intézmények)

3.13.1 Az intézmények feladata a biztonsagos, balesetmentes, szakszeri palyafenntartas,
palyakezelés biztositasa.

3.14  Téli szolgaltatisok, sikossdg-mentesités
3.14.1 Az intézmények feladata a biztonsagos, balesetmentes sikossag mentesités.

3.142 A GMK szabalyzatokat, eldirdsokat készit a miikodtetés racionalis, takarékos, biztonsagos
megvaldsitasara vonatkozdéan. Azokat folyamatos karbantartja, betartasat ellenorzi.

3.14.3 A GMK segitséget nyujt a szolgaltatds megszervezésében, a sikossdg-mentesitéshez hasznalt
anyagok 6sszehangolt, takarékos beszerzésében.

3.15 Intézményi egységek kiozotti kapcsolattartas, kézbesités
3.15.1 A GMK-n beliil a kapcsolattartas, kézbesités a GMK feladata.

3.15.2 Az intézmény, illetve az intézmény szervezeti egységei/telephelyei miikodéséhez sziikséges
kapcsolattartas és kézbesités az intézmény feladata.

3.15.3 GMK ¢és az intézmény kozotti kézbesités €s kapcsolattartas kézos feladat és feleldosség. A GMK
tovédbbitja az intézmények felé késziilt iratanyagokat, dokumentacidkat.

3.15.4 Az intézmény tovabbitja a GMK felé késziilt iratanyagokat, dokumentaciokat.

3.15.5 A GMK és az intézmény kdlcsondsen segitséget nydjt egymasnak az iratanyagok tovabbitasaban.
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3.16
3.16.1

I“ngfélkiizpont
Az ligyfélkozpont kialakitasa és lizemeltetése a GMK feladata.

3.17 Mosoda

3.17.1 Azon intézményekben, ahol jelenleg is miikddik mosoda, a tovabbiakban is intézményben

megoldand6 feladat.

3.17.2 Szakmai segitségnyujtasban és ellendrzésében kozremiikodik a GMK.

4
4.1
4.1.1
4.1.1.1

4.1.2
4.1.2.1

4.12.2

4123

4.2

4.2.1
4.2.1.1

4.2.2
4.2.2.1

4222

4223

Felujitas-fejlesztés elokészités

A fejlesztési-felajitasi igények felmérése
Az Intézmény feladatai

Az ,éves karbantartasi terv” elkészitése a GMK miiszaki csoportja altal el6készitett egységes
formatumban (standardizalt kérddiv és tablazat), és megadott hataridore valo elkiildése.

A GMK feladatai

Els6 1épésben az ,éves karbantartasi terv” standardizalt formdaba ontése, egy egységes,
naprakész adatbazis tizemeltetésének kiépitéséhez.

A GMK rendszerezi a beérkezett adatokat és a rendszeres bejardsokon ellendrzi a
karbantartési tervben leirtak valdsagtartalmat és az igények megalapozottsagat.

Az intézmények altal bekiildott feldjitasi-fejlesztési igények szakszer(i elbirdldsa, az
elvégzendé munkdk rangsoroldsa és az intézményfenntart6 felé dontések elokészitése.

A fejlesztési-felujitasi igényekkel, tervezheté megvalosulassal osszefiiggd megtakaritasi

lehetéségek felmérése
Az Intézmény feladatai

Konzultacidkon a megtakaritasi lehetdségek megvitatasa, felmérése a GMK szakembereinek
segitségével, a nem szakszert és pazarl6 folyamatok elkeriilése érdekében.

A GMK feladatai

Az intézményekkel vald konzultacidk segitségével atgondolt, tudatos, tervszerli feladat
meghatarozas, végrehajtas és ellendrzés a koltséghatékonysag érdekében.

Koltségbecslés készitése és a koltségek pontositisara ajanlatok bekérése a tervezett
koltségmegtakarito beruhazasok pontosabb tervezhetsége érdekében.

Az egyes felujitasi-fejlesztési projektek kapcsan, a GMK konzultaciokon és irdsos vizsgélati
anyagokban tesz javaslatot a dontéshozo és az intézményvezetd felé a hatékonysig ndvelésére
és hivja fel a figyelmet a szakszerliség betartasara.
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4.3

4.3.1
4.3.1.1

4.3.2

4.3.2.1

4322

4.4
4.4.1
44.1.1

4.4.2
4421

Javaslatok dsszeallitisa a tulajdonos 6nkormanyzat felé a fejlesztés-feldjitas mindségi,
mennyiségi paramétereire, megvalésitas iitemezésére, sorrendiségére, koltségeire
vonatkozoéan

Az Intézmény feladatai:

Konzulticidkon a felyjitasi-fejlesztési lehetOségek felmérése és megvitatdsa a GMK
szakembereivel.

A GMK feladatai

Az elvart és jaratos, korszellemnek megfeleld szakmai kovetelmények alapjan javaslati
anyagokat allit Ossze a tulajdonos Onkormanyzat felé az esedékes fejlesztési-felujitasi
munkakra.

A javaslat attekintheté modon tartalmazza a soron kdvetkezd intézményi feldjitasi-fejlesztési
munkak fontossagi sorrend szerinti litemezését és a feladatok alapvetd paramétereit, gymint:

a.) az elvégzendé munkafolyamatok felsorolasat,

b.) az elvégzendd munkafolyamatok el6zetes, kozelitd idotervezését és koltségbecsiését,

¢.) a végrehajtashoz sziikséges egyéb, a folyamatot befolyasol6 tényezdket (hatdsagi bejaras,
engedélyezés, stb.),

d.) a vonatkoz6 torvények, rendeletek, szabvanyok, segédletek felsorolasat, ami alapjan a
munkak elvégezhetok és ellendrizhetok, ill. szimon kérhetok.

Felujitisi-fejlesztési feladatok vonatkozasiban éves koltségvetési javaslat sszedllitasa
Az intézmény feladatai

A GMK szakembereivel folytatott konzulticidkon a feldjitasi-fejlesztési feladatok
meghatarozisa és kozremiikodés az éves koltségvetési javaslat kidolgozaséban.

A GMK feladatai

Az  egyes intézményekben végrehajtandé  felyjitasi-fejlesztési  feladatokrol az
intézményvezetokkel egyeztetett modon éves koltségvetési javaslat 6sszeallitisa. Az éves
eléiranyzott felljitasi-fejlesztési keretbe felvenni javasolt feladatokat az intézményvezetékkel
folytatott konzultacio mellett a helyszini bejarason tapasztaltak, az éves karbantartasi
jelentésben megfogalmazottak és a kiilonlegesnek itélt helyzetekben Kkiilsés szakértdi
vélemények alapjan kell Osszedllitani. A kalkullt 4rat bizonyos munkak esetén kiilsGs
vallalkozdi ajanlattételek segitségével kell pontositani. A koltségvetés javaslati anyagot
dontés célra a tulajdonos dnkormanyzatnak kell tovabbitani.
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4.5

4.5.1
4.5.1.1

4.5.2
4.5.2.1

4522

4523

4.1

4.1.1

4.6.1.1

4.1.2
4.6.2.1

Palydzati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elékészitése, elnyert
palydzatok megvalésulisanak kivetése, kozremiikodés felajitasi/fejlesztési palyazatok
osszeallitasaban

Az intézmény feladatai

Az intézmények kiilonb6zd féorumokon figyelemmel koévetik az intézmények fejlesztésére
vagy a hatékonyabb miikodtetés céljara felhasznalhatd hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén tudatjak azt a GMK szakemberei és a tulajdonos 6nkormanyzat felé.

A GMK feladatai

A GMK szakemberei kiilonbozd férumokon figyelemmel kovetik az intézmények
fejlesztésére vagy a hatékonyabb mukodtetés céljara felhasznalhatdo hazai és unids
palyazatokat. Alkalmas palyazat esetén a GMK szakemberei jelzik a tulajdonos 6nkorményzat
felé.

Az intézményfenntartéi (6nkormanyzati) részr6l kinevezett felelossel a GMK munkatarsai és
az intézményvezetd vagy az intézményvezet6k kozos munkaban, a legjobb tudasuknak
megfelelden készitik eld a palyazati anyagot a legjobb szereplés illetve a lehetd legtobb kiilsd
fejlesztési forrds bevondsa érdekében.

Elnyert fejlesztési palyazatok esetén a GMK munkatirsai az intézményfenntartéval, az
intézményvezetdkkel és a palyazati szereplést segitd, esetlegesen kiilsés céggel kozos
munkdaban val6sitjdk meg a palyazati anyagban vallaltakat.

Kapcsolattartas az intézmények és a GMK kozott, miiszaki tanacsadas és konzultacié az
intézmények felé
Az intézmény feladatai

Ahhoz, hogy a GMK be tudja tolteni kiildetését - az intézmények koltséghatékony és
atlathatobb miikodtetését - elengedhetetlen a rendszeres parbeszéd és az egyiittmi(ik6dés az
egyes intézményekkel. Mindezek biztositasa intézményi részrol intézményvezetoi feladat.

A GMK feladatai

Az intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas révén a napi szintii problémak napvilagra
keriilnek és a GMK munkatarsai konzultaciok, helyszini bejarasok keretében szakmai
tudasukkal segitik az intézményvezetoket a miszakilag korrekt és megalapozott feldjitasi-
fejlesztési kérdések megoldasaban és a dontéshozasban.

36



4.2

4.7.1
4.7.1.1

4.7.2
4.72.1

4.3

4.8.1
48.1.1

4.8.2
4.82.1

4.9

4.9.1
4.9.1.1

A rendelkezésre allo adatok ellenorzése, adatbazis létrehozasa és miikédtetése az
intézmények épiiletallomanyarol

Az intézmény feladatai

Rendszeres adatszolgéltatasi kotelezettség az  intézménymikodtets GMK felé az
intézményekrol vezetett adatbazis folyamatosan naprakészen tartisahoz.

GMK feladatai

Jelenleg az intézményekrdl sz0lo, nem minden tekintetben pontos adatok az dnkormanyzat
kiilonbozd csoportjainal €s maguknal az intézményeknél szétszérva, nem egységesen lelhetok
fel. A GMK hatékony intézménymiikddtetése nem képzelhetd el naprakész adatok nélkiil. A
GMK kiilonb6z6 szakteriileteinek munkatarsai napi rendes munkavégzesiik mellett
folyamatosan gyljtik, rendszerezik az intézmények és épiiletdllomanyuk adatait, a
rendelkezésre allokat pedig fenntartdssal kezelik - ellendérzik a forrAsukat és
valdsagtartalmukat.

Az intézmények épiiletdllomanyardl egységes adatbazis 1étrehozdsa és miikodtetése
elengedhetetlen kovetelménye a folyamatos adatrdgzités. Ennek egységes formdban vald
megszervezése a GMK feladata, ami az intézményvezetOk hathatds segitsége nélkiil
elképzelhetetlen.

A vonatkozé torvények, rendeletek, szabvinyok, eléirasok folyamatos figyelemmel
kisérése, beszerzése, rendszerezése

Az intézmény feladatai

A GMK tijékoztatdsa keretében tovabbitott aktualis szabalyozas (t6rvények, rendeletek,
szabvanyok, eléirasok) figyelembevétele és betartasa.

A GMK feladatai

A GMK munkatarsai figyelemmel kovetik, rendszerezve gyijtik, illetve beszerzik az
intézményi mkddéssel-mikodtetéssel kapesolatos hatalyos jogszabalyokat, rendeleteket és az
aktualis érvényben lévd szabvanyokat. A GMK tajékoztatja az intézményeket a vonatkozo
torvényekrdl, rendeletekrdl, szabvanyokrdl, eldirasokrdl és azok valtozasairdl. A GMK
munkatérsai, ha a helyszini bejarasok alkalmaval szabalytalansagot tapasztalnak, szoban vagy
frasban (jegyzOkonyv) - amit a GMK munkatarsai az intézményvezetének megkiildenek -
hivjak fel erre a figyelmet.

Az intézményi felijitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kovetése, segitése miiszaki
adatok biztositisival és a megvalosulas jogszabalyoknak, szabvinyoknak megfelelé

ellendrzése
Az intézmény feladatai:

Egyiittmiikodés a GMK munkatarsaival a felgjitasi-fejlesztési projektek leghatékonyabb és
legszakszeriibb megvalositasanak érdekében.
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4.9.2
49.2.1

5.1
5.1.1
5.12

5.1.3
5.14

5.1.5
5.1.6
5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.2
5.2.1

522

A GMK feladatai
A felqjitasi-fejlesztési projektek - bar kiilonboz6 szintli az 6sszetettségiik - a megvaldsulasi
fazisban mind folyamatos odafigyelést, ellendrzést kovetelnek meg, amit az
intézményvezetokkel kozosen, rendszeres helyszini bejarasok alkalmaval lehet megvalositani.
A projektek sordn a GMK munkatdrsai szolgaltato jelleggel segitenek tisztazni a felmeriild
miszaki szakmai kérdéseket, megadni a hidnyzé miiszaki adatokat, ellendrzik a hatlyos
torvényeknek, rendeleteknek és érvényes szabvanyoknak valé megfelelést, a vitas kérdések és
szabalytalansagok esetén pedig a helyszinen jegyzékonyvet vesznek fel, amit a jelenlévokkel
alairatnak.
Beszerzés, kozbeszerzés

A GMK feladata

A beszerzés tervezése és iranyitasa, kapcsolattartas beszallitokkal.

Szabalyzatok készitése a beszerzés, kozbeszerzés GMK-n beliili szervezetére és folyamataira, a
kozpontilag egységes megvaldsitasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa.

Beszerzések vonatkozasaban éves kdltségvetési javaslat Osszeallitasa.

Kozbeszerzési terv dsszeallitasa, kozbeszerzések elokészitése, palyazatok bonyolitasa, értékelés,
szerzOdéskotés elokészitése.

A beszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetoségek felmérése és maximalis elérése.
A kozbeszerzési torvény és egyéb vonatkozod jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

Kozremiikodés a beszerzési szerzddések elokészitésében, megkotésében, szerzdédések
nyilvantartasa, aktualizaldsa, modositas el6készitése.

Anyagok, eszkozok ellenOrzott atvételének biztositasa, mennyiségi, minéségi kifogasok
érvényesitése.

Anyagfelhasznalas kontrolljdnak kialakitdsa, biztositasa, kozremlkodés a leltarozasban,
selejtezésben.

Az intézményi felhasznalasokrol 6sszesitések, kimutatasok, elemzések készitése.

Az intézmény feladata
Adatszolgaltatas a beszerzésekre, kézbeszerzésekre vonatkozdan.

Kozremikodés az éves beszerzési/kozbeszerzési terv 6sszeallitasaban.
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6 Kozétkeztetés
6.1 Talalo konyhaiizemek mikodtetése
6.1.1 A GMK feladatai

6.1.1.1 Kozétkeztetés étlapjait folyamatos véleményezi. Az targyhavi étlapokat - kivéve vidéki taborok -
targyho el6tt 15-€ig az intézményeknek illetve a kozétkeztetést ellatd cégeknek be kell juttatni a
GMK kozétkeztetési el6adojanak, aki véleményezi, szakmailag értékeli azt.

6.1.1.2 Elelmezési beszallitokat kivélasztja, folyamatosan kapcsolatot tart veliik illetve folyamatosan
véleményezi.

6.1.1.3 Havi beszamolokat készit a talalokonyhak adatszolgaltatasai alapjan (nyersanyagkoltség, rezsi,
bér és egyéb koltségek).

6.1.1.4 Dolgozik a kozétkeztetés minbségének javitasan, kezeli a fogyaszt6i reklamaciokat, vizsgalja a
mindségi kifogasokat. Intézkedési tervet készit a felmeriil6 problémak megoldasara.

6.1.1.5 Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, szerzGdéses partnerekkel, kiilsé cégekkel,
véllalkozasokkal. Tovabba folyamatosan kapcsolatot tart az Intézményekkel.

6.1.1.6 Minoségbiztositas kovetelményeinek megvalositasiban részt vesz az Intézményekkel szorosan
egylittmikddve a kozétkeztetés folyamataiban.

6.1.1.7 HACCP rendszert vizsgalja, meglétét folyamatosan ellendrzi.
6.1.1.8 Talalokonyhak szabalyzatait elkésziti €s ellendrzi az azokban foglaltakat.

6.1.1.9 Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsagokkal, az ellendrzésekben részt vesz.

6.1.1.10 Kozétkeztetési felujitds ¢€s fejlesztési programokat dolgoz ki egyiittm(iksdve az
Intézményekkel.
6.1.1.11 Felméri az Intézmények étkezéssel kapcsolatos beszerzési, kozbeszerzési feladatait.

Feliilvizsgélja a szolgaltatdi szerzddéseket, megkstésiikben aktivan kozrem{ikodik.

6.1.1.12 Biztositja az Intézmények szamara az egységes kozbeszerzési eljarasok elokészitését és
megvalositasat a kdzétkeztetés teriiletén a GMK kodzbeszerzési eldaddja kdzremiiksdésével.

6.1.1.13  Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kdzbeszerzéseket szervezi, koordinalja, elokésziti
a szerzOdéseket, azokat nyilvantartja, aktualizalja, és a modositasokat elokésziti. Részt vesz a
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos helyszini bemutatasokon és konzultacidkon.

6.1.1.14 A talalokonyhak felujitasi, korszerisitési munkainak elékészitésében és kivitelezésében
kozremikodik.

6.1.1.15 Tanulmanyozza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket, utasitasokat.
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6.1.2 Az Intézmény feladatai

6.1.2.1 A kézponti konyhardl termoszedényekben szallitjak a készételt a talalokonyhaba, ahol a talald
személyzet gondoskodik az ételek szakszerl kezelésér6l, kiosztasardl és a badellak illetve a fehér
edények mosogatasarol.

6.1.2.2 Betartjdk a mindenkori higiéniai utasitasokat, vezetik az eldirt nyomtatvanyokat. Ezen
bizonylatokat taroljak.

6.1.2.3 Részt vesznek az egészségiigyi minimum tanfolyamon, illetve t{izrendészeti és balesetvédelmi
oktatasokon.

6.1.2.4 A havi elszdmolasokat eljuttatjdk a GMK felel6s munkatarsainak.

6.1.2.5A talalokonyha felelés részlegvezetdjének feladatai: felelés a talalokonyha munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért, az ellendrzéséért, kifogastalan mikodéséért. FelelOs az ellatottak
és az intézményi <élelmezésben részt vevé alkalmazottak részére eldirt élelmezési
szolgaltatasaért, a megfeleld idoben torténd kiszolgalasért, valamint a talalokonyha feladatkérébe
tartozo tgyviteli, elszamolasi munka szabalyszer(i ellatasaért. A reklamaciokat helyben kezeli és
jelenti a GMK felelés szakemberének. Eves szabadsagolasi tervet készit.
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V. Zaré rendelkezések

A megallapodast alaird feleknek az egyiittm{ik6dés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodas szabdlyozasira vonatkozd jogszabalyokat, szakmai és Onkormanyzati
rendelkezéseket.

A megallapodasban résztvevd vezetdk felelnek sajat Intézményiik feladatkdrébe tartozo
tevékenységeikért és e korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekémi és
ezen feladatok megvaldsuldsat ellendrizni.

A megallapodast alaird szervezetek vezetdi személyes egylittmiikddésiikkel is biztositjak e
megallapodasban foglaltak érvényre jutdsat.

A megallapodés az alairas napjan Iép hatalyba.

Budapest, 2012. jalius 1.

Intézmény vezetoje GMK igazgatd

A Képviselo-testilet .../2012. (V1. 27.) 6k. szamu hatarozata alapjan a fenti szerzodést jovahagyom:

Budapest 2012. ..........ccooiiiiiiinian

Polgarmester
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