MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

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

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
EGESZSEGUGYI INTEZMENYE KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSEGVALLALAS RENDJEROL!
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Amely létrejott a Budapest Fovaros XV. keriileti Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormaényzat
Gazdasagi Mikodtetési Kézpont (1153 Budapest, Bacska u. 14.), mint 6nalléan mitk6dé és gazdalkodo
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a képvisel6-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Egészségiigyi Intézménye (1152 Budapest, Rékos ut
77/a.), mint o©nalléan mikodé  koltségvetési  szerv (tovabbiakban: Intézmény) kozotti
munkamegosztasrol gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozdan.

Budapest XV. ker. Onkormanyzata a GMK-t sorolta be olyan 6nalléan miksdd és gazdalkodo
koltségvetési szervnek, melynek alapfeladata a gazdalkodas és az {izemeltetés onallo, gazdasagos €s
szakszerli vitele, a hozzarendelt Gnalléan miikdd6 koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységének ellatisa a Képviseld testilet ..../2012. (.....) szamu hatdrozataval elfogadott
egylittmiikddési megallapodas szerint.

L Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az 6nalléan mitksdé koltségvetési szerv jogallasarol a Korm. rendelet I1. fejezete rendelkezik.

2. Az 6nalldan miikodd Intézmény az alapfeladat ellatisat szolgdlé személyi juttatasokkal €s az
azokhoz kapcsolédd  jarulékok és  egyéb  kozterhek eldiranyzataival  jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rtigziti.2

3. Az onallban mikodé és gazdalkodds GMK ¢és az onalléan miikddd Intézmény
egylittm{ikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszeriien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

4. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Snalléan mikodo koltségvetési intézmény gazdalkodasi
és szakmai dontésjogi rendszerét, onallo jogi személyiségét és felelosséget.
5. Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizérolag a meghatarozott pénziigyi, szamviteli,

munkaiigyi vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathatd.

6. A GMK a hozzarendelt Intézményt ellatdo pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli, szervezete utjan
biztositja a szabalyszerti, tdrvényes gazdalkodas feltételeit.
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A GMK-nak kell ellatnia az Intézmény elSiranyzatai tekintetében a:

a.) tervezésl,

b.) gazdalkodasi,

c.) finanszirozasi,

d.) adatszolgaltatasi és
e.) beszamoldsi

feladatokat, valamint 2012. december 1-t0l az Intézmény

f) - mikodtetésével,

g.) - Uzemeltetésével,

h.)) - aberuhazasokkal,

i.) - avagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével,

kapcsolatos feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint.”

E feladatok ellatasaért az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
az 6nalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdjét teszi felel6ssé.* A felsorolt
feladatok ellatasanak - az onalldan mikodé és gazdalkodd, valamint az Snalldan miikodd
koltségvetési  szerv  kozdtti munkamegosztds, egylttmikodés - kereteit  jelen
Munkamegosztasi Megéllapodas részletesen tartalmazza.

A GMK vezetdje, vagy megbizottia jogosult a Munkamegosztasi Megallapodas alapjan az
Intézmény feladatiul megjelslt kérdésekben a jogszabalyi el6irasok szellemében eljarni és
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

Az onalléan miikodd koltségvetési szervként torténd besorolds a koltségvetési szervezet jogi
személyiségét és szakmai 6nallosagat nem, csak a pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli, mikodtetési
feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény szakmai munkdjat onalldan latja el. Az onalldan miikodo intézmény vezetdje az
altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az elSiranyzatok feletti feltigyeletért,
azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben
felel.

Felek a tudomasukra juté és sajat mikdodésiiket, e megallapodast, vagy az egylttmiikodésiiket
érintd minden koriilményrél - kiilonos tekintettel a jogszabaly-véltozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

A Megallapodas az Aht., valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szo16
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakon alapul.

*368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10. § (1)
%2011. évi CXCV. torvény 10. § (1)



1.

II. A munkamegosztas altalanos szabalyai

A GMK és az Intézmény koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-felhasznalassal,
eléiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a szamvitellel, az
informacidszolgaltatissal, beszamoldssal, az addzassal, a belsé ellendrzéssel,
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat e Megallapodas részletes szabalyai szerint
kotelesek ellatni.

A GMK a szamviteli politikajanak rendelkezéseit és a kapcsolddd szabalyzatok — igy kiilondsen

a

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

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

c.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;

d.) Pénzkezelési szabalyzat;

e.) Leltdrozasi szabalyzat;

f.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

rendelkezéseit kiterjeszti az Intézményre.
Az Intézmény vezetGje felelds az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az

altala teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért.

A GMK vezetdje felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasdnak ellendrzéséért.

Az GMK ¢és az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitas, tdjékoztatas torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozdn is.

A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal biro hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket,
vagy ezt helyettesitdé okmanyokat papir alapon, hiteles alairassal és bélyegzovel kell ellatni.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja munkakori feladatait az Intézmény telephelyén
kialakitott hivatali helyiségben végzi.
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ITI. A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Eves koltségvetés tervezése

A GMK az Intézménnyel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, €s
szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi eldiranyzatokra.

A GMK feladata biztositani a tervezési munka megszervezését, szabalyszeri végrehajtasat, az
adminisztracids és informacio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A GMK elbkésziti az Intézményvezet6 altal (jogszabalyban és 6nkormanyzati rendelet alapjan)
felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek meghatarozasat.

Az Onkormanyzat Képviseld-testillete a koltségvetési rendeletben meghatarozza, illetve
jovahagyja a GMK és az onalléan mikodd Intézmény kiemelt kiadasi és bevételi
eloiranyzatait.

Az elemi koltségvetés Gsszedllitisa a GMK és az Intézmény koz0s feladata. A jovahagyott
kiemelt eléiranyzatokon beliil a GMK és az Intézmény kialakitja a részeldiranyzatait.

A GMK FEgészségiigyi pénziigyi csoportja az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének
megalkotdsa utan rogziti az eredeti elbiranyzatokat szakfeladat ¢és fokonyvi szdmlankénti
bontasban.

Az elemi koltségvetés elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatis a GMK Egészségiigyi
pénziigyi csoportja feladata.

A Koltségvetési eldiranyzatok modositasa
Az el6iranyzat-modositas kezdeményezése torténhet:

a.) az Intézmény részérol, illetve
b.) a GMK részér6l az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kdvetden.

Az Intézmény tdmogatasi eldirdnyzatinak emelésére vonatkozo igényét az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban Hivatal) Pénziigyi Irod4jahoz irdsban nyujtja be,
amelyrol egyidejlileg a GMK gazdasagi igazgatdjat is tajékoztatja.

Az Intézmény az elbiranyzat atcsoportositasra vonatkozé szandékat irasban megkiildi a GMK
vezetdjének (megjeldlve a fokonyvi szamot, jogecimet, valamint az 6sszeget eFt-ban).

A GMK gondoskodik a kezdeményezett mddositasok szabalyszerliségének feliilvizsgalatardl,
Osszesitésérol. Az Osszesitést kovetden az eldterjesztést a GMK Egészségiigyi pénziigyi
csoportja tovabbitja a Hivatal Pénziigyi lIrodajanak. Az eldterjesztés folyamatosan, az
onkormanyzati koltségvetési rendelet modositasahoz, és az éves beszamolohoz igazoddan
torténik.



25

2.6

2.7

32

3.3

34

3.5

Az elGirdnyzat valtozasanak kezdeményezéséért az érintett intézményvezeté és a GMK
igazgatoja, ennek ellendrzott végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatoja felelds.

Az Onkorményzat altal jévahagyott eldiranyzat-modositasokrél a Hivatal értesiti a GMK
igazgatdjat, aki gondoskodik a jovahagyott eldirdnyzat moddositdsoknak az Intézmény
nyilvantartadsaban torténd atvezetésérol.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja elvégzi a jovahagyott modositasok nyilvantartasba
vételét €s errdl tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében a koziizemi dijak igy kiilondsen a

a.) gaz,

b.) tavfiités és melegviz dij,
c.) viz-és csatorna dij,

d.) elektromos energia,

e.) szemétszallitas

eldiranyzatai kivételével az Intézményt illeti meg az eldiranyzat felhasznalasi jogosultsag.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja negyedévente - a negyedévet kovetd honap 15-€ig -
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, a mddositott eldiranyzatrol, valamint az Ecostat integralt
konyvviteli rendszeren keresztiil a teljesités alakuldsardl. A tdjékoztatas a GMK egészségligyi
pénziigyi csoportja éltal folyamatosan vezetett szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje a GMK egészségiigyi csoportjaval egyiittmikodve koteles figyelemmel
kisérni az elbiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést kezdeményezni az
eldiranyzatok megvaltoztatasara. (eldirdnyzat-mddositds, dtcsoportositas).

Az Intézmény vezetoje felelds a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magéaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti el6irdnyzatot, a
feligyeleti szervi moédositasokat a jovahagyott pénzmaradvanyt, a sajat hataskori
modositasokat.

Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodads

A feladatellatas személyi feltételeinek meghatérozasa az Onkorményzat szakmai feliigyelete és
iranyitasa alapjan torténik.



4.2 Az Intézmény vezetdje az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolodé jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzataival minden esetben Onélldan
rendelkezik.’

43 Az Onkorméanyzat Képviselo-testillete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény vezetdje gazdalkodik.

44 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn a GMK gazdasigi igazgatoja ellenérzi, hogy a
munkaerd-és bérgazdalkodds a jogszabalyi eldirdsoknak, belsé szabdlyozasnak és az
Onkormanyzat Képviselo-testiilete dontésének megfeleléen torténjen.

45 A nem rendszeres személyi juttatasok, valtozo bér és a kiilsé személyi juttatisok szamfejtésct a
GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja végzi a MAK KIR rendszer programja alapjan.

4.6 Az Intézménynek a havonként jelentkez6 tdlmunkarol, helyettesitésrol a megadott formaban (1.
sz. melléklet) és hatariddig a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja felé jelentést kell
benytjtania. A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja Osszesiti és szamfejti a tulmunkat,
helyettesitést, valamint a hokdzi nem rendszeres kifizetéseket.

47  Uj belépé dolgozé esetén az Intézményvezetd irdsban nyilatkozik a GMK gazdasagi igazgatdja
felé, a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja altal elokészitett nyomtatvanyon (2/a. sz.
melléklet), hogy milyen feltételekkel és hogyan kivanja alkalmazni az 0j dolgozét. A
nyilatkozat beérkezése utdn a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja felveszi a kapcsolatot a
belépd dolgozdval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi okiratokat benyujtja a
kinevezés elkészitéséhez. Az Gj munkavallalo csak a kinevezés alairasat kovetben €rvényes
orvosi alkalmassagi vizsgalat utan alihat munkaba. A kinevezés munkavallal6 &ltali aldirasara
a GMK hivatali helyiségében keriil sor.

48 A kozalkalmazott kinevezésben foglalt adatok véltozasat a 2/c. sz. melléklet kitoltésével kell
jelezni a GMK gazdasagi igazgatdjanak, aki gondoskodik a kinevezés mellékletben foglaltak
szerinti modositasardl.

4.9 Munkaviszony megsziintetése esetén az Intézmény vezetdje irisban értesiti a GMK gazdasagi
igazgat6jat a munkaviszony megsziintetésére tett intézkedésérdl.

4.10 Az Intézmény a munkaviszony megszintetésér6l szoloé dokumentum mellé csatolja - az
Intézmény szabalyzatiban rogzitett - a munkavallalo, kilépésekor sziikséges
dokumentumokat, valamint az esetleges tartozasarol szol6 igazolast.

4.11 A benyujtott iratok alapjan a munkaviszony megsziintetését a GMK egészségligyi pénziigyi
csoportja végzi.

$368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1) a)
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Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének megkezdéseét
megeldzéen a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportjaval egyiittmiikddve elkésziti a 3/a sz.
vagy 3/b. sz. melléklet szerinti megbizdsi szerz6dést, amelyet a megbizott aldirdsa eldtt
ellenjegyzésre megkiild GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala az egészségiigyi pénziigyi
csoportbdl felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben - személy
részére.

A megbizas teljesitésének megkezdésére csak az ellenjegyzés utin keriilhet sor. Kifizetés a
teljesités igazoldsa utan torténhet.

A megbizasos jogviszony bérszamfejtését és pénziigyi teljesitését a GMK egészségiigyi pénziigyi
csoportja végzi.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi igyek (TGYAS, GYED) esetén az érintett
dolgozo felveszi a kapcsolatot a GMK egészségiigyi csoportjaval.

Betegallomany esetén a tippénzes lapot, valamint a kito1ttt tavollétrél szolé nyilatkozatot (4. sz.
melléklet) és sziikség esetén GYAP nyilatkozatot a dolgozénak el kell juttatni a GMK
egészségligyi pénziigyi csoportjdhoz.

Az éves szabadsigok megallapitasit a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja végzi, errdl
kimutatast nyajt az Intézményvezet$ részére, targyév februar 15-ig. A GMK egészségiigyi
pénziigyi csoportja altal megéllapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsaba
felvezeti (analitika, vagy szabadsigos karton). Az Intézmény a GMK egészségiigyi pénziigyi
csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsagok kiadasa a szabadsag
engedélyezése az intézményvezetd, nyilvantartisa a GMK egészségiigyi pénziigyi
csoportjanak a feladata.

Az éllashely nyilvantartas (5. sz. melléklet) a GMK bér- és munkatigyi csoportjanak, a tartds (6
sz. melléklet) és az atmeneti (7/a. és 7/b. sz. melléklet) bérmaradvany kimutatds vezetése a
GMK egészségiigyi pénziigyi csoportjanak a feladata.

A jubileumi és hiiségjutalomra vald jogosultsagrol az Intézményvezeté - a GMK egészségligyi
pénziigyi csoportja éltal adott adatok alapjan - hatdrozatban értesiti a GMK gazdasagi
igazgatojat kifizetést megelozden legalabb 10 munkanappal, amelyhez csatolja a hatarozat
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat (pl.: személyi anyag, jogviszony beszamito lap,
stb.)

A jubileumi és hliségjutalmak szamfejtését a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja végzi.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja havonta informaciét szolgaltat az Intézményvezetonek
a személyi juttatasok eldiranyzatainak felhasznalasarol.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja ellitja az Intézménnyel kapcsolatos bér- és
munkaiigyek bonyolitasat, az Orgware Kft. altal biztositott programmal, valamint a
nyugdijazas el6készitését az igényeknek megfeleléen.



4.23

A személyi jévedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését, alairasat, stb.)

a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportia GMK bér- és munkaligyi csoportvezetdjének

szakmai irdnyitasaval végzi.

4.24
alabbi tablazat tartalmazza.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos MAK felé teljesitendd jelentések hataridéit az

Megnevezés

Leaddsi hatdaridék a GMK felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas (2/c. sz. melléklet)

Folyamatosan

(targyhavi kifizetés esetén, targy ho 3-ig)

Tappénzes lapok

Folyamatosan

(legkésébb minden honap 5-ig)

[Hletmény-eloleg igénylése (8.sz melléklet)

Kifizetés el6tt 10 munkanappal

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban (Intézményvezeto)

a megsziinést megeldzben S
munkanappal, illetve azonnali hatalyt
megszinés esetén a megsziinés napjan

Tuldra, helyettesités (valtozd bérek) dsszesitése szamfejtésre | Targyhot kovetd
(1.5z. melléklet) hoénap 7.-ig
Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel és | kifizetést megelézoen
jegyzdkdnyv masolattal 10 munkanappal

kifizetést megel6zoen

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres kifizetés

10 munkanappal

b

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirdl irasbeli
nyilatkozat (2/a meli¢klet)(intézményvezetd), valamint az 1j
dolgozé elérhetdsége

Folyamatosan

Tavollét jelentés

targyhot kovet6 honap 5-ig

Hatarid6 be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildott alkalmazési okirat esetén a GMK egészségiigyi
pénziigyi csoportja a szamfejtést késobbi idépontban tudja teljesiteni.




52

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az intézmény OTP Banknal vezetett 11784009-145515139 szamu
elszamolasi szamldjardl és a hozza kapcsolt alszamldjarol atutalassal, illetve - Onalldan
milkodo hazipénztarabdl - készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az inlézmény clszamolasi szamlajan, a hazipénztarban és a pénzkezelési
helyeken keresztiil torténik.

Az intézmény 6nallé bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos aital megbizott
GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizisok kezdeményezésére a szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy
jogosult.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazdsaval torténik. A
pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges aldirdsra jogosult személyek kijelolése a GMK
igazgatojanak a feladata.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztarabol, ellatmanybol, vagy elszamolasra kiadott
eldlegbdl torténnek.

A Intézmény pénztarat a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja mikodteti a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A készpénzfelvételhez
szlikséges nyomtatvanyt a GMK igazgatdja, vagy az altala megbizott személy alairasaval
érvényesiti. Az Intézmény bankszamlajardl készpénz felvételre kizarolag e nyomtatvany
alapjan az abban feltiintetett Ssszegben jogosult a GMK egészségiigyi pénziigyi csoport
dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabdl kiadott ellatmany, és elszamolasi eldleg 6sszegébo!l elsésorban dologi
kiadasok és szamfejtett személyi juttatasok fizethetok ki. Szamfejtendd személyi juttatasokat
érint6 kiadasok nem keriilhetnek kifizetésre.

Az Intézmény ©6nallé bankszamlaval rendelkezik, a dologi kiadasok teljesitéséhez sziikséges
készpénzt sajat bankszamlardl torténd felvétellel a GMK biztositja. A pénztarban tarthatd
készpénz Osszegét a Pénzkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A készpénz-kifizetések szabdalyszeriiségéért az Intézmény vezetdje felelds €s gondoskodnia kell a
pénz biztonsagos tarolasarol.
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5.13

5.14
5.13

5.15
5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

6.1
6.1.1

Az Intézmény pénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénztarban bonyolitja. A készpénzt
napkozben pénzkazettaban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrényben (pancélszekrény,
faliszekrény) kell tartani, a megdrzés biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az
Intézmény belsd szabalyzatban rendelkezik). Kizarolag pénzbefizetést kezelo helynek kell

s rer *

A pénztirban idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése nem lehetséges.

A pénztaron beliil kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat, kiilondsen a

a.) téritési dij befizetéseket,

b.) eseti bérleti dijakbdl szarmazé bevételeket,
c.) avasarlasra kiadott elszadmolasi eldleg,

d.) az allando készpénzellatmany
elszamolasat.

Az ellatmany elszamolésa a 10. sz. melléklet szerinti rovatelszamolasi iven torténik.

Az ellatmanyokra és elszamoldsra kiadott eldlegekre vonatkozd eldirasokat a GMK - a
hozzarendelt Intézményre kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmény doigozdja a targyév elsd pénztari munkanapjan veheti
fel a GMK egészségiigyi csoportja ltal lizemeltetett pénztardban.

Az ellatmannyal legkésdbb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszamolni. Ev végén az
elszamolassal egyidejlileg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni, kintlévéség nem
lehet.

Az Intézmény a pénztardt minden hénap utolsé munkanapjan koteles lezarni €s a pénztar zar6
pénzkészletét az elszamolasi szamlara befizetni.

A havi pénztarjelentéseket a lezarast kvetden a meg kell kiildeni a GMK Pénzligyi csoportjanak
ellenérzésre.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajéra.

A pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket a GMK - a hozzarendelt Intézményre
kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Bevételek beszedése
Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak
a.) Bérleti szerzodést a 5/2000. (IL 29.) 6k. rendelet 19. §-a alapjan kizardlag a GMK

kéthet, a vagyont hasznalo koltségvetési szerv véleményének az elézetes kikérése utan
¢s annak figyelembe vételével.
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7.

b.) Az elokészitett bérleti szerzodés példanyait (legalabb 4) az Intézmény alairdsra megkiildi
a GMK igazgatdja részére. A mindkét fél altal alairt bérleti szerz6dés 1 példanyat az
Intézmény koteles visszakiildeni a kézpontba.

c.) A bérleti dijbevételekrol a megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan a GMK
egészségiigyi pénziigyi csoportja koteles a szamlat kiallitani. A szamla kiéllitasa az
Intézmény altal megkiildott alairt szerz6dés alapjan torténik. Hatralék esetén fizetési
felszolitast kiild a vevdnek, melyrol az Intézményt is értesiti.

d.) Az Intézmény altal készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrél a GMK egészségiigyi
pénziigyi csoportja koteles szamlat, egyszerisitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

A gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsa

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas valamint szakmai teljesités
igazoldsa a GMK Altal kidolgozott részletes szabalyozds szerint torténik a kovetkezd alapelvek
figyelembe vételével:

7.1

7.1.1

A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlisa

Kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség - igy kiilondsen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld - vallalasardl sz616, szabélyszer(ien megtett jognyilatkozat.®

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

7.1.3 Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy

az altala irasban felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben - az
Intézmény alkalmazasaban 4li6 személy, {rasban jogosult.®

7.1.4 Az Intézmény kotelezettségvallalasi joga nem terjed ki a kozlizemi dijak igy kiilonosen a

a.) gaz,

b.) tavfités €s melegviz dij,
¢.) viz-és csatorna dij,

d.) elektromos energia,

e.) szemétszallitas
eloiranyzataira.

7.1.5 Torvény vagy a 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet eltérd rendelkezése hianyaban nem

sziikséges eldzetes irasbeli kbtelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

® 2011. évi CXCV. térvény 2. § (1) o)
7 2011. évi CXCV. térvény 36. § (1)
¥ 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 52. § (1)
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7.2

7.2.1

722

7.2.3

724

7.2.5

7.2.6

7.3

a.) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b.) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapesolodik, vagy

c.) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek (a jogszabalyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hatosagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak moédjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezetiséget megallapitd kotelezo eldirason
alapuld fizetési kitelezettség) minésiil.”

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Ktelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idoépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. 10

A 100.000 forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje
ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatGjanak, vagy az altala az
egészségligyl pénzilgyi csoportbol a 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet eléirasainak
megfeleléen irasban kijeldlt személynek.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelozoen meg kell gydzo6dnie arrol, hogy

a.) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett €s
vérhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b.) a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c.) akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.''

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK
gazdasagi igazgatojat. 12

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényr6l az irdnyito szerv
vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A GMK egészségligyi pénziigyi csoportja a kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése utén haladéktalanul rogziti a kotelezettségvallalas nyilvantartasaban.

Szakmai teljesités igazolasa

9 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 53. § (1)

10 5011. évi CXCV. torvény 37. § (1)

11 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (1)
12 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (3)
13 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (4)
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7.3.1

A kiadasi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni kizarélag a teljesités igazolasat, €s az
annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden kerdilhet sor.*

732 A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa az Intézmény feladata. A kiadas teljesitésének

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.4
7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.5
7.5.1

elrendelése el6tt a teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni €s
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, sszegszerliséget, ellenszolgaltatast is
magaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. 13

A szakmai teljesitést igazolasa bélyegzd hasznalataval torténik. A szakmai teljesités igazolasa

munkalapon, atadas-4tvételi bizonylaton is torténhet, melyet a szdmlahoz kell mellékelni. (pl.
karbantartas, felyjitas).

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak médjarol €s az azt

végzd személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a szakmai teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat €s aldiras mintajat meg kell killdeni a GMK gazdasagi igazgatoja

részére.

Az érvényesités és ellenjegyzés a GMK feladata melyeket az egészségiigyi pénziigyi csoporton

keresztiil lat el.

Ervényesités

A szakmai teljesités igazolasa utan a GMK gazdasagi igazgat6ja gondoskodik az érvényesitési
feladatok elvégzésérol.

Az GMK érvényesitési feladatok elvégzésére a GMK egészségiigyi pénziigyi csoport dolgozoi
kozill feljogositott dolgozoja a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden elvégzi az érvényesitést.

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

Az utalvinyozasi jogkor gyakorldsa, az utalvinyozis menete, ellenjegyzése

A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére -
tovabbiakban utalvanyozésara - a kdziizemi dijak igy kiilondsen a

a) gaz,

b.) tavflités- és melegviz dij,
c.) viz-és csatorna dij,

d.) elektromos energia,

e.) szemétszallitas

1% 2011. évi CXCV. térvény 38. § (1)
15 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57. § (1)
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tekintetében a GMK igazgatéja vagy az éltala frasban felhatalmazott személy, minden mas
esetben az Intézmény vezetdje vagy az éltala irasban felhatalmazott - a felhatalmazasban
foglalt esetekben és dsszegben - az Intézmeény alkalmazasaban allé személy, irasban jogosult.

7.5.2 Az utalvényrendelet alapjan az arra jogosult személy elvégzi az utalvanyozast.

7.5.3 Az utalvanyozott szamla alapjan a GMK gazdasagi igazgalOja vagy az éltala irasban kijeldlt
személy elvégzi a jogszabalyban meghatarozott ellenjegyzési feladatokat.

753 Az ellenjegyzés utdin a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja eldkésziti a pénziigyi teljesités
végrehajtasat.

7.6  Pénziigyi teljesités

76.1 A felszerelt - minden szilkséges melléklettel ellatott - utalvanyozott €és ellenjegyzett szamlak
alapjan a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja az OTP Elektra Terminalon rogziti az
atutalasra keriil kiadasokat.

7.6.2 A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése eldtt a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja ellen6rzi
a rogzitett tételeket.

763 Az ellenérzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon alairasukkal
engedélyezik a pénziigyi teljesitest.

7.64 A pénzigyileg teljesitett szamldkat a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportjia a napi
bankszamlakivonatnak megfelelden csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

A feladatellatis megszervezése, szabalyszerli vitele a GMK és az Intézmény kozos feleldssége. A

gazdalkodasi jogkdrok (utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités) konkrét,

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

8. A beruhazasi, targyi eszkozok beszerzési, feldjitasi, feladatok

Az intézményi beruhazasok, feltjitasok, nagy értékii targyi eszkozok, beszerzések eredeti eldiranyzata
az Egészségiigyi Intézmény koltségvetésében keriil tervezésre. Az elére nem tervezhetd, ezért a
koltségvetésben nem szereplé felhalmozasi kiaddsok finanszirozasara az Intézményvezetd azonnali
el6iranyzat-modositast kezdeményezhet a fenntartonal.

9. A vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje feleldés az Intézmény hasznélataban lévo onkormanyzati vagyon allaganak
megdrzéséért. A vagyon kezelését, rendeltetésszerti hasznalatit a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabélyozas eldirasai szerint kell biztositani. Az épiilet, ingatlan hasznositasa,
bérbeadasa a Képviselo-testiilet rendeletei szerint torténhet.
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10.

10.1

10.2

10.3

10.4
10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Immaterialis javak, tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak
munkamegosztasi rendje

Az immaterialis javakrol, targyi eszkozrél (értékhatér: a GMK - a hozzarendelt Intézményre is
kiterjesztett - Szamviteli politikdja szerint) a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportjanak
allomanyba vételi bizonylatot (meghatérozott esethen iizembe helyezési okmanyt) kell
kiallitani, és a szdmla mellé csatolni.

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

A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a GMK egészségiigyi pénziigyi
csoportja elvégzi a szamitégépes nyilvantartasba vételt melyrdl bizonylatot allit ki.

Az értékesokkenés elszamolasat, kdnyvelését a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja végzi.

A kis értékii eszkozok korébe tartozd eszkozfajtak (értékhatar: a GMK - a hozzarendelt
Intézményre is kiterjesztett - Szamviteli politikaja szerint) szamlait mennyiségileg az
Intézmény raktarosa vételezi be, illetve az osztalyos igények alapjan adja ki az alleltarakra, a
CT-Ecostat program hasznalataval.

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja a kiallitott bizonylatok alapjan elvégzi az ellendrzést
&s az ellendrzott értékkel rogziti az analitikus nyilvantartasban. Az analitikus nyilvantartas
alapjan a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja feladast készit a fokonyvi konyvelés
szamara.

A nyilvantartasba valo rogzitéshez az Intézménynek adatot kell szolgéltatnia, hogy az eszkozt
mely leltéri korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK egészségiigyi csoportja az altala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a
beszamolé készitéshez kapcsolodéan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmények, és az intézményi al-leltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriilo,
GMK nyilvantartasi hatiskorébe tartozé eszkdzokrol az Intézménynek atadds-atvételi
bizonylatot kell kiallitania az &tadas iddpontjaban és azt meg kell kiildeni a GMK
egészségiigyi pénziigyi csoportjinak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

10.10 A készleteket az Intézmény sajat hataskdrben csoportosan tartja nyilvan az Anyaggazdalkodasi

Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. Ezek mennyiségi bevételezése, folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa az Intézmény feladata. Az allomanyvaltozasokrol
- bevételezés, kiadas - bizonylatot 4llit ki, melyet megkiild a GMK egészségligyi pénziigyi
csoportja részére.

10.11 A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja a kiallitott bizonylatok alapjan elvégzi az ellenbrzést

¢s az ellendrzott értékkel rogziti az analitikus nyilvantartdsban. Az analitikus nyilvantartas
alapjan a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja feladast készit a fOkdnyvi konyvelés
szamara.
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11.

11.2

11.3

11.4

11.5
11.6

12.
12.1

12.2

12.3

12.4

12.5
13.
13.1

Leltarozasi feladatok munkamegosztasi rendje

A leltirozasi feladatok elvégzését a GMK a hozzarendelt Intézményekre is Kiterjesztett
Leltarozasi szabalyzata szerint kell végrehajtani.

A GMK szamviteli csoportvezetéje iranymutatédsa, valamint a GMK igazgatoja és az Intézmény
vezetdje altal kozosen kiadott Leltarozasi litemterv és Leltdrozasi utasitds alapjan az
Intézmény végzi el a GMK egészségiigyi csoportjaval egyiittmikodve az ¢év végi
leltarfelvételeket.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremitkddve a GMK egészségiigyi
pénziigyi csoportja végzl.

Az immaterialis javak, targyi eszkozok, kis értékii targyi eszk6zok leltarozasa évente (december
31-i fordulonappal) torténik.

A készletek leltarozasara évente december honapban keriil sor.

A készletek leltarozasat az Intézmény és a GMK egészségligyi pénziigyi csoportja kozdsen végzi
a Leltdrozasi Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Selejtezési feladatok munkamegosztisi rendje

A selejtezési feladatok elvégzését a GMK a hozzarendelt Intézményre is kiterjesztett Selejtezési
szabalyzata szerint kell végrehajtani.

A készletek selejtezése Intézményi hataskorben torténik. A selejtezésrol készitett jegyzokonyvet
engedélyezésre meg kell kiildeni a GMK szamviteli csoportvezetdjének.

Az Intézmény és a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja egyiittmikodve elokésziti és
végrehajtia az esedékes selejtezéseket és kolesonosen gondoskodik azok eldirasszeri
bizonylatolasardl.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a GMK egészségiigyi pénziigyi

csoportja az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

rrrrrr

A leselejtezett eszkozok elszallitdsarol, megsemmisitésérol az Intézmény gondoskodik.

Adézas
A GMK és a gazdalkodasi korébe tartozé onalléan mikodé Intézmény onallo adoalanykeént
sajat adoszammal rendelkezik. Adészama: 15515139-2-42

A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves
bevallasokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégauto stb) elkésziti és tovabbitja NAV felé.
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14.

A belsé ellenorzés rendszere

Az 6nalldan miksdd intézmények belsd ellendrzését a Gazdasagi Mukodtetési Kozpont 576/211 (VI
29.) ok. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak 2.4. pontjaban foglaltaknak
megfelelden a GMK belsd ellendrzési csoportja - a belsod ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa
érdekében a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellen6rzési Osztalyaval egyeztetve - ellatja az onalloan
miikdd6 intézmények pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének belso ellenorzését.

14.1
14.1.1

14.1.2

14.1.3

14.2

A belsé ellenorik feladatai

A bels6 ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado tevékenység, melynek célja, hogy
az Intézmény miikddését fejlessze, eredményességét novelje. A belso ellendrzés az Intézmény
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az Intézmény irdnyitasi, bels6 kontroll, ellendrzési eljardsainak hatékonysagat.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak €s elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel €s forrasokkal valo gazddlkodasnak a vizsgalatéra.

A bels6 ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége (bels6 ellendrzési tevékenység, amelynek
soran a bels ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerr6l, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellen6rzési jelentésbe foglalja) korében elldtandd feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels¢ kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellenér hataskiore nem terjed ki az Intézmény operativ miikédésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a. az Intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, kivéve a vezetdk tamogatasa

az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével;
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b. az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységeben valé részvétel;

c. az Intézmény barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belsd
ellendroket;

d. belsd szabalyzatok elkészitése;
e. intézkedési terv elkészitése.

Az Intézmények belsd ellendrzését fiiggetlenitett belsd ellendrok latjak el, akik a GMK igazgatdjanak
kozvetlen iranyitasa mellett, a Belsd Ellenorzési Kézikonyv é€s a GMK igazgatdja altal jovahagyott éves
munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

14.3 Az Intézmény vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

14.3.1 Az ellenér személyazonossaganak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kémi, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

1432 Az ellenérzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
vélaszt kapni.

14.4 Az Intézmény vezetéje és alkalmazottai kotelesek:

14.4.1 Az ellendrzés végrehajtasit elésegiteni, egytittmikddni;

14.42 Az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatdst, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek megadott
hatarid6re atadni;

14.4.3 A sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrél az GMK igazgatdjat, illetve
GMK Bels ellen6rzési csoport vezet$jét tajékoztatni;

14.4.4 Az ellendrok szamara megfelelé munkakdrillményeket biztositani.
145 Az 6nalléan miikdd intézmény ellenérzési feladatai

14.5.1 Az Intézmény vezetdje az a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belso
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3-12. §-ai
szerint kialakitja és miikodteti a belso kontrollrendszert.(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring)

14.5.2 Az onalléan miiksdé intézmény vezetdje a kills6-belsd ellendrzésekrol nyilvantartast vezet a Bkr.
14. § (1) bekezdése értelmében.

15. A szamviteli feladatok ellatasa
15.1 A fokonyvi konyvelés

15.1.1 Az Intézmény pénzforgalmi kettds konyvelése a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportjanak a
feladata a Computrend-Ecostat program alkalmazaséaval.
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1512 A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletez6 analitikus nyilvantartasokat.

15.1.3 Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket jelen megallapodas,
vagy az Intézmény vezetdjével tortént eldzetes megallapodas alapjan GMK igazgatdja vagy
gazdasagi igazgatdja részére eloir.

15.1.4 A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus
nyilvantartasokat negyedévente a negyedévet kovetd honap 20. napjaig egyeztetik.

15.1.5 A GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja az Intézmény eredeti eldirdnyzatanak nyilvantartasait,
azok modositasait és felhasznalasat oly moédon koteles vezetni, hogy azokbol barmikor
megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valds helyzete.

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

15.1.8 A kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

15.2 A koltségvetési beszamolo elkészitése

15.2.1 A beszamolasi kotelezettség teljesitése a GMK feladata. A GMK a hozzarendelt 6nalldan
miiksdd koltségvetési szervekre 6nallé beszamolo készitésére kotelezett.

15.2.2 A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fokonyvi konyvelés, leltarak, analitikdk adatai alapjan a
GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja végzi.

152.3 A mérleg osszeallitaisshoz a GMK 4ltal meghatdrozott moédon az Intézmény alabbi
adatszolgaltatasa sziikséges:

a. az immaterialis javak leltara,
b. targyi eszkozok leltara,

c. akészletek leltara,

d. feladatmutatok,

e. létszamadatok.

15.2.4 A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

15.2.5 Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és a Hivatal el6irasai szerint modosulhat.
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15.3 Az analitikus nyilvintartasok vezetése

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus nyilvantartasok
adatainak egyeztetését a GMK a hozzdrendelt Intézményre is kiterjesztett Szamviteli politikdja
tartalmazza.

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok a kovetkezok:

o készletek nyilvantartdsanak vezetése:
- az Intézménynek a raktaron 1évo készletrdl kell nyilvantartast vezetnie.
. a palyazati bevételek és ezek felhasznaldsara vonatkozo nyilvantartasok vezetése:

- az Intézmény altal péalyazaton elnyert atvett pénzeszkozok tamogatdk felé torténd
elszamolasardl az Intézmény koteles gondoskodni. A palyazat pénziigyi elszamolasdhoz
sziikséges adatokat a GMK egészségiigyi pénziigyi csoportja biztositja. Az analitikus
nyilvantartas vezetése az Intézmény feladata.

o a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése:

— az Intézmény feladata (az Intézménynél hasznalt nyomtatvanyokra terjed ki).
L a munka €s védéruhdzat nyilvantartdsanak vezetése:

- az Intézmény feladata (egyedi nyilvantart6 kartonon).
o Az OEP finanszirozas alapjaul szolgalé nyilvantartasok vezetése:

- az Intézmény feladata.
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1.1.8

1.1.9

IV. Miikodtetési, iizemeltetési feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Energetika-és kozmiiellatasi feladatok ellatasa
A GMK feladatai

Az energia- és kézmiszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és melegviz, viz- €s csatorna,
szemétszallitas) biztositasanak felligyeletét, ellendrzését, a hatékony szolgaltatas elosegitését.

A koziizemi szerzddések lejarta eldtt fél évvel egyiittmikddést kezdeményez a kozbeszerzésért
felelos eléaddval. Biztositja az Intézmény szamara az egységes kozbeszerzési eljarasok
miiszaki elokészitését €s megvalositasat az energetika teriiletén (gaz, elektromos aram), a
GMK kozbeszerzésért felelds eldadoja kézremitkodésével.

Elvégzi a veszteségfeltarast, és az energetikai rendszerek atalakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetoségek felmérését és figyelemmel kisérését. Felmérés utan, sziikség esetén -
kotelezettség nélkiili arajanlatok bekérését intézi, koltségkiadasi tdjékozodas végett. Részt
vesz az energiahatékonysagi beruhazasok, felgjitasok munkafolyamataiban, véleményezi

azokat.

Energetikai adatbazist hoz létre az Intézmény kijelolt alkalmazottainak adatszolgéltatasi
kotelezettsége segitségével. (heti, havi koziizemi 6ra leolvasasok).

Az Intézmény fogyasztasairdl folyamatosan érkezd szamlakat igazolja és adatbazisban rogziti,
kezeli a koltségek valtozasat.

Elvégzi az Intézmény energetikai szempontbdl t6rténd kapacitds kihasznaltsagdnak,
hatékonysaganak, megbizhatosaganak ellen6rzését €s feligyeletét.

Nyilvantartja az energia beszerzéssel kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja azokat, modositasra
elokésziti, lebonyolitja.

Az Intézményvezetdk tajékoztatasira energia kimutatdsokat készit, a tulzott mértékl
energiafelhasznalasokrdl jelentést kiild az Intézményvezetdknek.

Folyamatos kapcsolattartast vallal az energiaszolgaltatokkal.

1.1.10 Energiaszolgaltato cégek megkeresését intézi szponzoralas céljabol.

1.1.11 Az Intézményi energiafogyasztisok figyelemmel kisérésével intézi a teljesitmény lekotések

alakitasat, médositasok atvezetését.

1.1.12 Feladata az energiafelhasznalas torvényi eldirasainak betartatdsa az Intézmény lizemeltetési

gyakorlataban.

1.1.13 Egyiittmikodik az Intézménnyel az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban,

szabalyzatok, eloirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban, betartdsanak
ellendrzésében.
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1.2
1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

2.1
2.1.1

2.1.6

Az Intézmény feladatai
Energiafeleldsi rendszer kiépitése.

Az energiafeleldsok elvégzik a mér6orak rendszeres leolvasasat, az energiafogyasztas
feljegyzesét, vezetését.

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

Az energiafelel6sok vezetdje negyedévenként beszamolot tart az Intézményvezetdknek, a GMK
energiaellatasért felelos eloadoja jelenlétében.

a.) Az lzemeltetés és karbantartds szolgaltatja azokat az adatokat, amelyek alkalmasak az
energiafogyasztasok ellendrzésére,

b.) Az energiafogyasztds folyamatos figyelése mellett sziikség van idészakonként a rendszer
egylittes atvizsgalasara. Ezek a bejarasok jelolik ki az allagmegdvas legfontosabb
teenddit, amit a GMK felé irasban ,,Jegyz6kdnyvben” rogzitenek.

Az energiafelel6sok vezetdje minden energiaszolgaltatasi — miikodési zavarrdl tajékoztatja a
GMK energiaellatasért felelés eldadojat.

r e

Hibaelharitasi és karbantartas
A GMK feladatai

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

Karbantartds (épiiletszerkezetek, gépészet és elektromos rendszerek), ezen beliil tervszerl
megel6zd karbantartas (TMK), feladatok, igények felmérése.

Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, felligyelete a jogszabalyok és a szabvany
eloirasainak megfelelé miiszaki sziikségességgel.

Karbantartasi szolgaltatdsok kozponti biztositdsa, szakagi csoport szakembereivel. (Az
Intézményi Kkarbantartok Iétszima nem teszi lehetdvé a teljes korli, szakmankénti
feladatmegoldas elvégzését.) A szakagi csoportok létrehozasaval a GMK lehetdséget nyujt a
hibaelhéritasi és karbantartasi feladatok jol tervezhet6 — irdnyithatd elvégzésére.

Szakagi csoportok szakemberei az alabbi szakmak szerint:

a.) viz,- gaz,- és kozponti flités szereld
b.) villanyszerel6

c.) asztalos, lakatos

d.) koémiives, burkold, gipszkarton szereld
e.) festd-mazold

f.) tetéfedo, badogos, épiiletszigeteld.

Helyszini ellendrzés, munka atvétele, mindségi, mennyiségi ellendrzés, igazolas alapjan.
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2.1.7 Szakagi csoportok szakmai tudasat és a szakdgi miihelyek technikai felszereltségét meghalado
hibaelharitasi és karbantartasi feladatok elvégeztetése kiilsé cégekkel, szerzodéses
partnerekkel.

2.1.8 Elvégzendd hibaelhdritdsi munka felmérése, drajanlatok beszerzése, szerzédés el6készitésben
valo kozremilkodés, megbizas, megrendelés elokészitése, munka helyszini miszaki
ellendrzése, atvétele, mindségi és mennyiségi elszamold ellendrzés igazolas alapjan.

2.1.9 Karbantartasi szolgaltatisok biztositisanak szervezése, feliigyelete kiilsds cégekkel, szerzédéses
partnerekkel elézetes szerzédés alapjan torténik.

2.1.10 Karbantarto cégek versenyeztetése, arajanlatainak osszehasonlitdsa, kivéalasztasa.
2.1.11 Szerzdédések eldkészitése, szerzd6déskotés, szerzodések karbantartasa.

2.1.12 Meglévd szerz6dések miiszaki tartalmanak, ar-érték aranyénak feliilvizsgalata.
2.1.13 Szerz6dések modositasa, sziikség szerinti felmondasa.

2.1.14 Egységes adatbazis létrehozasa és miikddtetése, folyamatos adatrogzités.

2.1.15 Eves koltségvetési javaslat 5sszeallitasa:

a.) eldre lathato, tervezhet6 feladatok szambavétele, megtervezése, litemezese,

b.) siirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

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

d.) Intézményi feltjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

e.) szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, el6irasainak figyelembe
vételével.

2.1.16 Kozremiikddés a beszerzési szerzddések eldkészitésében, megkotésében.
2.1.17 Beszerzések, szerz6dések nyilvantartasa, aktualizalasa, modositas elokészitése.

2.1.18 Koltségvetési  eldiranyzatok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatdis a  koltségvetési
beszamoldhoz, illetve évkozi adatszolgaltatasok.

2.1.19 Szabalyzatok, eldirasok, utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6z6 karbantartas
megvaldsitasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa, betartasanak ellendrzése.

2.1.20 Jogszabdlyban eléirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati lehetdségek
felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalasa.
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2.2 Az Intézmény feladatai

2.2.1 Kapesolattartds a GMK miiszaki-és szolgaltatasi igazgatoval, a hibaelharitasi-és karbantartasi
csoportjaval.

2.2.2 Miszaki meghibasodasok jelzése a GMK felé, hiba helyének, jellegének meghatérozésa.
2.2.3 Felyjitasi és karbantartasi igény Osszesitése havi, illetve éves szinten.

2.2.4 Szakhatdsagi eldirasok szerinti hidnyossagok tovabbitasa a GMK felé.

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

2.2.6 Kiilsé cégek, szerzddéses partnerek munkavégzésével kapcsolatos észrevételek, kifogasok,
megelégedettség jelzése a GMK felé.

227 Az Intézményben 6nalléan - a GMK miiszaki igazgatdjanak szakmai iranyitasa, feliigyelete és
ellenérzése mellett - miksdo Intézményi karbantartdk szakmajuk, végzettségiik fliggvényében

rrrrr

2.2.8 Az azonnali miiszaki hibaelharitis biztositasa az Intézményben meglévd karbantarté muszaki

dolgoz6 kozremiiksdésével.
3. Intézmény-miikodtetés és épiiletszolgaltatas
3.1 Informatikai haléozatok
3.1.1 A GMK feladatai

3.1.1.1 Hozzaférés biztositasa (adatlekérés szinten) az Intézmény részére a SALDO konyvelési
programhoz, a KIR 3 bérszamfejté programhoz, az OTP Elektra programhoz.

3.1.1.2 A GMK altal kialakitott és feliigyelt informatikai programok miikod6képességének, folyamatos
hasznalhatosaganak biztositasa.

3.1.2 Az Intézmény feladatai

3.1.2.1 Az Intézmény gondoskodnak a kiépitett informatikai rendszeriik lizemeltetésérol.

3.1.2.2 Ellatjak a szamukra el6irt adatszolgaltatasi, adatellendrzési feladatokat.

3.2  Vezetékes telefonhalozat

3.2.1 A GMK feladatai

3.2.1.1 A GMK torekszik az Intézményben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara, adaptlasara.

Gazdasagossagi szempontbol fontos cél az ingyenes telefonos kapcsolat kialakitisa
valamennyi Intézmény kozott, valamint az Intézmény és a GMK kozott.

3.2.1.2 Ervényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, ésszerii készletgazdalkodas feltételeit.

25



3.2.1.3 Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartasanak fokozasardl kisebb beavatkozédsokkal, sziikség
esetén szolgaltato valtassal.

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

3.2.1.5 A GMK felméri a beszerzések és kdzbeszerzések adta megtakaritasi lehetoségeket.

3.2.1.6 Szabalyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltaté valtassal.

3.2.2 Az Intézmény feladatai

3.2.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatdis minGségérol, hiba, lizemzavar esetén tijékoztatia a GMK
Intézmény miiksdtetési €s éplilet szolgaltatasi csoportjat.

3.2.2.2 A havonta beérkez$ szamlakon feltiintetett 6sszegeket, hivaskimutatast ellendrzi, tlszamlazas
esetén tajékoztatja a GMK Intézmény miko6dtetési és épiilet szolgéltatasi csoportjat.

3.2.2.3 Az Intézménybe érkezd szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
3.3 Mobil telefonhalézat
3.3.1 A GMK feladatai

33.1.1 A GMK toérekszik az Intézményben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara. Gazdasagossagi szempontbol fontos 1€pés az ingyenes mobiltelefonos kapcsolat
kialakitasa valamennyi Intézmény kozott, valamint az Intézmény €s a GMK kozott.

3.3.1.3 A GMK érvényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolodo racionalis, ésszerii készletgazdalkodas feltételeit.

3.3.1.4 Folyamatos tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartasanak fokozasarol kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgaltato valtassal.

3.3.1.5 A GMK miiszaki csoportja szolgaltatoi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikodtet,
adatokat rogzit.

3.3.1.6 A GMK felméri a beszerzések és kbzbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetdségeket.
3.3.1.7  Szabalyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltaté véltassal.
3.3.2 Az Intézmény feladatai

3.3.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatas mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatja a GMK
Intézmény mukodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat

3.3.2.2 A havonta beérkezd szamlakon feltiintetett dsszegeket, hivaskimutatast ellenérzi, talszamlazas
esetén tajékoztatja a GMK Intézmény mukddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.3.2.3 Az Intézménybe érkez6 szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
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3.4  Internet szolgiltatas
34.1 A GMK feladatai

341.1 A GMK torekszik az Intézményben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptélasara.

3.4.1.3 A GMK érvényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatdk felé, megteremti az
éptiletiizemeltetéshez kapcsolodo raciondlis, ésszerli készletgazdalkodas feltételeit.

3.4.1.4 Folyamatos tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartdsanak fokozasardl kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgaltato valtassal.

3.4.1.5 A GMK miszaki csoportja szolgaltatoi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikodtet,
adatokat rogzit.

3.4.1.6 A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetdségeket.
3.4.1.7 Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltat6 valtassal.
3.4.2 Az Intézmény feladatai

3.42.1 Adatot szolgéltat a szolgaltatdis mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tijékoztatja a GMK
Intézmény miikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3422 A havonta beérkez6 szamldkon feltiintetett Osszegeket ellendrzi, tulszamlazas esetén
tajékoztatja a GMK Intézmény mikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.4.2.3 Az Intézménybe érkezo szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felg.
3.5  Weblap szerkesztés
3.5.1 A GMK feladata

3.5.1.1 A GMK folyamatosan figyeli a weblap szerkesztéssel kapcsolatos jogszabalyokat €s irdsban
tajékoztatja az Intézményt az aktualis valtozasokrdl.

3.5.2 Az Intézmény feladata

3.52.1 Az Intézményi weblap készitése, szerkesztése, karbantartisa az Intézmény feladata és
felelossége.

3.5.22 Az Intézményi weblap készitéssel kapcsolatosan felmeriild jogszabalyi kérdésekben tanacsot
kér a GMK jogi szakemberétdl.

3.6  Portaszolgailat
3.6.1 A GMK feladatai

3.6.1.1 Kiilsé szolgaltato esetén a GMK szolgaltatoi adatbazist hoz 1étre és miikodtet, a mennyiségi
mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé, folyamatosan tartja a kapcsolatot a
szolgaltatokkal és az Intézménykel.
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3.6.2
3.6.2.1

3622

3.7
3.7.1
3.7.1.1
3.7.1.2

3.7.1.3

3.7.14

3.7.2

3.7.2.1

3.7.2.2

3723
3.8
3.8.1
3.8.1.1

3.8.1.2

3.8.2
3.8.2.1

Az Intézmény feladatai

A jovoben is Intézményben koordinalt portaszolgdlat mikodik azon Intézményben, ahol
Jelenleg is mikodik portaszolgalat.

Az Intézményben miikodé portaszolgalat mennyiségi €s mindségi kifogasait az Intézmény
vezetdje érvényesiti a szolgaltato személy felé.

Orzés-védelem, biztonsagtechnika, kamerarendszer mitkodtetése

A GMK feladata
A GMK feladata a mennyiségi és mindségi kifogdsok érvényesitése a szolgaltatok felé.

Standardok kialakitasa, a sziikséges és elégséges szolgaltatasi feltételek szem elbtt tartdsa
mellett  (épiilet  funkcid, épiilet jellege, épiilet hasznalatanak jellemz6i), az
¢piletiizemeltetéshez kapcsolodd raciondlis, é€sszerli készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése és fenntartasa.

Folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, az alkalmazott technologiak
¢s az épiilet adottsagok Osszehasonlitasa, Gsszehangolasa, elotérbe helyezve a gazdasagossagi
és biztonsagtechnikai szempontokat.

A szabalyozhatésag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltatd valtassal,
valamint szolgaltatoi adatbazis létrehozasa €s miikodtetése, folyamatos adatrogzités ¢€s
elemzés.

Az Intézmény feladata

Adatot szolgaltat a szolgaltatds mindségérol, hiba, ilizemzavar esetén tajékoztatjia a GMK
Intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

A havonta beérkez6 szamlakon feltlintetett Osszegeket ellendrzi, talszdmldzas esetén
tajékoztatja a GMK Intézmény mikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

Az Intézménybe érkezo szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
Biztositas
A GMK feladatai

Kialakitja a legkedvezdbb, egységes Intézményi vagyonbiztositasi rendszert, optimalizalja a
karkifizetéseket.

Kar, hiba esetén tajékoztatja az Intézményt a vagyonbiztositasok lehetdségeirdl €s az dnrész
Osszegérol.

Az Intézmény feladata

Hiba, kar, betorés esetén tajékoztatja a GMK-t a hiba jellegérol, okarol, bekovetkezésének
idejérol.
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3.82.2 Kozremiikodik a hibaelharitas folyamataban, ellendrzésében.
3.9 Epiilethigiénia, takaritis, nagytakaritas
3.9.1 A GMK feladatai

3.9.1.1 A GMK szervezi a kiils6 cégek altal végzendd nagy takaritdsokat, sziikség esetén a napi
takaritast, vagy rendkiviili esetben torténd takaritast.

39.12 A GMK feladata a szervezés egyszerli eszkozokkel, (meglévd rendszerek ismeretében), a
meglévd szabédlyozhatosag kihasznalasaval, a szabalyok betartdsaval, a hasznalok felé vald
ismertetésével, ellen6rzésével.

3.9.13 A GMK miiszaki csoportjanak feladata a standardok kialakitdsa, a sziikséges és elégséges
szolgaltatasi feltételek szem elott tartasa mellett (épiilet funkcio, épiilet jellege, épiilet
hasznalatanak jellemz6i).

3.9.1.4 Az alkalmazott technoldgiak és az épiilet adottsagok 6sszehasonlitasa, 6sszehangolasa, eldtérbe
helyezve a gazdasagossagi és higiéniai szempontokat.

3.9.1.5 Az épiiletiizemeltetéshez kapcsolodd racionalis, ésszerii készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.

3.9.1.6 Folyamatos kapcsolattartas a szolgéltatokkal és az Intézménnyel.

3.9.1.7 Szabalyozhat6sag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltatd valtassal.
3.9.1.8 Tisztitoszerek kozpontilag torténd beszerzése, eljuttatisa az Intézménynek.

3.9.2 Az Intézmény feladatai

3.9.2.1 Valamennyi Intézményben helyileg torténik a napi takaritds szervezése, az Intézménynek
megfeleld, specialis igények alapjan.

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

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

3.9.2.4 Nagytakaritas, rendkiviili rendezvények esetén tisztitoszer igénylista dsszeallitasa €s elkiildése
a GMK-nak.

3.10 Rovarirtas

3.10.1 A GMK feladatai

3.10.1.1 Az ANTSZ altal eldirt 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 vezetovel €s a szolgaltatd cégekkel
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3.10.2 Az Intézmény feladatai

3.10.2.1
3.10.2.2
3.10.2.3
3.11
3.11.1
3.11.1.1
3.11.1.2
3.11.1.3
3.11.1.4

3.11.2

3.11.2.1

3.11.2.2

3.12
3.12.1
3.12.1.1

3.12.13

3.12.1.4

Koézremiikodik a munkavégzés, a szervezés €s az ellendrzés folyamataban.

Minéségi €s mennyiségi kifogasok tovabbitasa a GMK felé.

Rendkiviili igények, siirgds rovarirtasi igény esetén tajékoztatja a GMK-t.
Hulladékkezelés és hulladékgazdalkodas

A GMK feladatai

A GMK végzi a hulladékgazdalkoddsi rendszer kiépitését az Intézményi rendszerben.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot az Intézménnyel €s a szolgéltatd, kiilsé cégekkel.
A mennyiségi és mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé.

Torekszik a hulladékgazdalkodas adta megtakaritasi lehetdségek felmérésére €s maximalis
elérésére, valamint a szelektiv hulladékgyiijtés lehetdségeit megismerteti, alkalmazza,
bevezeti az Intézményben, az eredményeket elemzi, értékeli €s tovabbi javaslatokat készit.

Az Intézmény feladatai

Valamennyi Intézményben az Intézmény feladata a konténerek, tarolok kihelyezése, tisztitasa,
karbantartasa, kezelése.

Bevezeti és alkalmazza a szelektiv hulladékgyijtést, kozremlikddik a gazdasagos
hulladékkezelés és a maximalis megtakaritasi lehetoségek elérésében

Kert-, park- és névénygondozas
A GMK feladatai

Segitséget nyujt a kert-, park- és nodvénygondozasi feladatok Intézményen beliili
megvalésitasdhoz.

Kozremiikodik a az évszaknak megfeleld kertkarbantartas, ndvénygondozas, novényvédelem
szervezésében.

Segitséget nyujt a megjuléd energidk eldallitdsdnak bevezetésében (palyazatok figyelése,
Osszeallitdsa, megvaldsitas koordinalasa).

3.12.2 Az Intézmény feladatai

3.12.2.1
3.12.2.3

Végzi a kert-, park- és novénygondozas feladatait a GMK szakmai segitsége mellett.

Kerti z6ldhulladékok kezelése, komposztaldk kialakitasa.

3.1.2.24 Gondoskodik a névényi hulladékok rendszeres gyijtésérdl, elszallitasardl.

3.13  Téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

3.13.1 Az Intézmény feladata a biztonsagos, balesetmentes sikossag mentesités.
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3.13.2 A GMK segitséget nydjt a szolgaltatds megszervezésében, a sikossidg-mentesitéshez hasznalt
anyagok 0sszehangolt, takarékos beszerzésében.

3.14 Intézményi egységek kozotti kapcsolattartas, kézbesités
3.14.2 A GMK-n belill a kapcsolattartas, kézbesités a GMK feladata.

3.14.3 Az Intézmény, illetve az Intézmény szervezeti egységei/telephelyei mitkodéséhez sziikséges
kapcsolattartas €s kézbesités az Intézmény feladata.

3.14.4 GMK és az Intézmény kozotti kézbesités és kapcsolattartas kozos feladat és felelésség. A GMK
tovabbitja az Intézmény felé késziilt iratanyagokat, dokumentacidkat.

3.14.5 Az Intézmény tovabbitja a GMK felé késziilt iratanyagokat, dokumentaciokat.

3.14.6 A GMK és az Intézmény kdlcsdndsen segitséget nyljt egymdsnak az iratanyagok tovabbitasaban.
3.16 Ugyfélkozpont

3.16.1 Az iigyfélkozpont kialakitasa és lizemeltetése a GMK feladata.

4. Felujitas-fejlesztés elokészités

4.1 A fejlesztési-felujitasi igények felmérése

4.1.1 Az Intézmény feladatai

4.1.1.1 Az ,éves karbantartasi terv” elkészitése a GMK miiszaki csoportja altal elokészitett egységes
formatumban (standardizalt kérddiv €s tablazat), és megadott hatdridére valo elkiildése.

4.1.2 A GMK feladatai

4.12.1 Az ,éves karbantartdsi terv” standardizalt formaba oOntése, egységes, naprakész adatbazis
kiépitése, lizemeltetése.

4.122 A GMK rendszerezi a beérkezett adatokat é€s a rendszeres bejardsokon ellendrzi a
karbantartasi tervben leirtak valosagtartalmat és az igények megalapozottsagat.

4.1.2.3 Az Intézmény altal bekiildott felujitasi-fejlesztési igények szakszert elbiralasa, az elvégzendd
munkak rangsorolésa és az Intézményfenntarto felé dontések elokészitése.

4.2 A fejlesztési-felujitasi igényekkel, tervezheté megvalosulassal osszefiiggé megtakaritasi
lehetdségek felmérése

4.2.1 Az Intézmény feladatai

4.2.1.1  Konzultacidkon a megtakaritasi lehetoségek megvitatasa, felmérése a GMK szakembereinek
segitségével, a nem szakszer(i €s pazarld folyamatok elkeriilése érdekében.

4.2.2 A GMK feladatai

422.1 Az Intézménykel vald konzultacidk segitségével atgondolt, tudatos, tervszerii feladat
meghatdrozas, végrehajtas €s ellendrzés a koltséghatékonysag érdekében.

31



4222

4222

4.3

4.3.1
4.3.1.1

4.3.2

4.3.2.1

4322

4.4
4.4.1
4.4.1.1

4.4.2
4.42.1

Koltségbecslés készitése és a koltségek pontositdsara ajanlatok bekérése a tervezett
koltségmegtakarité beruhdzasok pontosabb tervezhetdsége érdekében.

Az egyes felyjitasi-fejlesztési projektek kapcsadn, a GMK konzultacidkon €s irasos vizsgalati
anyagokban tesz javaslatot a dontéshozo és az Intézményvezetd felé a hatékonysag novelésére
¢s hivja fel a figyelmet a szakszeriiség betartasara.

Javaslatok dsszeallitisa a tulajdonos dnkormanyzat felé¢ a fejlesztés-felijitas mindségi,
mennyiségi paramétereire, megvaldsitis iitemezésére, sorrendiségére, koltségeire
vonatkozo6an

Az Intézmény feladatai

Konzulticidkon a fel(jitasi-fejlesztési lehet6ségek felmérése és megvitatdisa a GMK
szakembereivel.

A GMK feladatai

Az elvart és jaratos, korszellemnek megfelelé szakmai kovetelmények alapjan javaslati
anyagokat allit Ossze a tulajdonos o6nkormanyzat felé az esedékes fejlesztési-felljitasi
munkékra.

A javaslat attekintheté médon tartalmazza a soron kovetkezod Intézményi felujitasi-fejlesztési
munkak fontossagi sorrend szerinti litemezését és a feladatok alapvetd paramétereit, Ggymint:

a.) azelvégzendd munkafolyamatok felsorolasat,

b.) azelvégzend6 munkafolyamatok eldzetes, kozelitd iddtervezését és koltségbecslését,

c.) a végrehajtashoz sziikséges egyéb, a folyamatot befolyasolo tényezoket (hatdsagi bejaras,
engedélyezés, stb.),

d.) a vonatkozd torvények, rendeletek, szabvanyok, segédletek felsorolasat, ami alapjan a
munkak elvégezhetok és ellendrizhetdk, ill. szamon kérhetdk.

Felujitasi-fejlesztési feladatok vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat dsszeallitasa

Az Intézmény feladatai

A GMK szakembereivel folytatott konzulticidkon a felgjitasi-fejlesztési feladatok
meghatarozasa és kozremiikodés az éves koltségvetési javaslat kidolgozasaban.

A GMK feladatai

Az  egyes Intézményben  végrehajtando  felujitasi-fejlesztési  feladatokrdl  az
Intézményvezetokkel egyeztetett modon éves koltségvetési javaslat Osszedllitasa. Az éves
eldiranyzott felljitasi-fejlesztési keretbe felvenni javasolt feladatokat az Intézményvezetokkel
folytatott konzultacid mellett a helyszini bejardson tapasztaltak, az €ves karbantartasi
jelentésben megfogalmazottak és a kiilonlegesnek itélt helyzetekben kiilsés szakért6i
vélemények alapjan kell Osszedllitani. A kalkulalt arat bizonyos munkak esetén kiilss
vallalkozoi ajanlattételek segitségével kell pontositani. A koltségvetés javaslati anyagot
dontés célra a tulajdonos 6nkormanyzatnak kell tovabbitani.
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4.5

4.5.1
45.1.1

4.5.2
4521

4522

4523

4.6

4.6.1

4.6.1.1

4.6.2
4.6.2.1

4.7

4.7.1
4.7.1.1

Palyazati lehetdoségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elékészitése, elnyert
palyazatok megvalosulasinak kovetése, kozremiikodés feldjitasi/fejlesztési palyazatok
Osszeallitasaban

Az Intézmény feladatai

Az Intézmény kiilonbozé férumokon figyelemmel kovetik az Intézmény fejlesztésére vagy a
hatékonyabb miikodtetés céljara felhasznalhato hazai €s unids palydzatokat. Alkalmas
palyazat esetén tudatjak azt a GMK szakemberei és a tulajdonos dnkorményzat felé.

A GMK feladatai

A GMK szakemberei kiilonbozé forumokon figyelemmel kovetik az Intézmény fejlesztésére
vagy a hatékonyabb mUkdodtetés céljara felhasznalhatd hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén a GMK szakemberei jelzik a tulajdonos 6nkormanyzat felé.

Az Intézményfenntartdi (6nkormanyzati) részrol kinevezett feleléssel a GMK munkatarsai és
az Intézményvezetd vagy az Intézményvezeték kozos munkdban, a legjobb tuddsuknak
megfeleléen készitik el6 a palydzati anyagot a legjobb szereplés illetve a lehetd legtobb kiilsé
fejlesztési forras bevonasa érdekében.

Elnyert fejlesztési palyazatok esetén a GMK munkatarsai az Intézményfenntartoval, az
Intézményvezetdkkel €s a palyazati szereplést segitd, esetlegesen kiilsds céggel koz0s
munkaban valositjak meg a palyazati anyagban vallaltakat.

Kapcsolattartas az Intézmény és a GMK kozott, miiszaki tanacsadas és konzulticié az
Intézmény felé
Az Intézmény feladatai

Ahhoz, hogy a GMK be tudja tolteni kiildetését - az Intézmény koltséghatékony €s atlathatobb
mukodtetését - elengedhetetlen a rendszeres parbeszéd és az egylittmikodés az egyes
Intézménykel. Mindezek biztositasa Intézményi részrdl Intézményvezetdi feladat.

A GMK feladatai

Az Intézménykel vald folyamatos kapcsolattartas révén a napi szintli problémak napvilagra
keriilnek és a GMK munkatarsai konzultaciok, helyszini bejarasok keretében szakmai
tudasukkal segitik az Intézményvezetoket a miiszakilag korrekt és megalapozott felqjitasi-
fejlesztési kérdések megoldasaban €s a dontéshozasban.

A rendelkezésre allo adatok ellenérzése, adatbazis létrehozisa és miikidtetése az
Intézmény épiiletallomanyardél

Az Intézmény feladatai

Rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettség a GMK felé az Intézményrdl vezetett adatbazis
folyamatosan naprakészen tartasdhoz.
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5.

GMK feladatai
Az Intézmény épiiletdllomanyardl egységes adatbazis 1étrehozasa és miikodtetése.

A vonatkozé torvények, rendeletek, szabvanyok, eldirdsok folyamatos figyelemmel
kisérése, beszerzése, rendszerezése

Az Intézmény feladatai

A GMK tajékoztatasa keretében tovabbitott aktudlis szabdlyozas (torvények, rendeletek,
szabvanyok, el6irasok) figyelembevétele és betartasa.

A GMK feladatai

A GMK munkatarsai figyelemmel kovetik, rendszerezve gyljtik, illetve beszerzik az
Intézményi miikddéssel-miikddtetéssel kapcsolatos hatdlyos jogszabélyokat, rendeleteket és
az aktudlis érvényben lévo szabvanyokat.

A GMK tajékoztatja az Intézményt a vonatkozo térvényekrodl, rendeletekrdl, szabvanyokrél,
eléirasokrol €s azok valtozasairol. A GMK munkatarsai, ha a helyszini bejarasok alkalmaval
szabalytalansagot tapasztalnak, szoban vagy irdsban (jegyzokonyv) — amit a GMK
munkatarsai az Intézményvezetének megkiildenek - hivjak fel erre a figyelmet.

Az Intézményi felujitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kovetése, segitése miiszaki
adatok biztositasaval és a megvalosulas jogszabalyoknak, szabvianyoknak megfeleld
ellenérzése

Az Intézmény feladatai:

Egyiittmiikodés a GMK munkatarsaival a felqjitasi-fejlesztési projektek leghatékonyabb és
legszakszer(ibb megvaldsitasanak érdekében.

A GMK feladatai

A felyjitasi-fejlesztési projektek - bar kiilonbdz6 szintli az Osszetettségiik - a megvaldsulasi
fazisban mind folyamatos odafigyelést, ellenorzést kovetelnek meg, amit az
Intézményvezetdkkel kdzosen, rendszeres helyszini bejarasok alkalmaval lehet megvalésitani.
A projektek sordn a GMK munkatarsai szolgaltaté jelleggel segitenek tisztdzni a felmeriild
miiszaki szakmai kérdéseket, megadni a hianyz6 miszaki adatokat, ellendrzik a hatalyos
torvényeknek, rendeleteknek és érvényes szabvanyoknak valo megfelelést, a vitas kérdések és
szabalytalansagok esetén pedig a helyszinen jegyzOkonyvet vesznek fel, amit a jelenlévokkel
alairatnak.

Beszerzés, kozbeszerzés

5.1 A GMK feladata

5.1.1

A beszerzés tervezése €s iranyitasa, kapcsolattartas beszallitokkal.
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5.1.2 Szabalyzatok készitése a beszerzés, kozbeszerzés GMK-n beliili szervezetére és folyamataira, a
kozpontilag egységes megvalodsitasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa.

5.1.3 Beszerzések vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat Gsszedllitasa.

5.1.4 Kozbeszerzési terv Osszeallitasa, kozbeszerzések el6készitése, palyazatok bonyolitasa, értékelés,
szerz6déskotés elokészitése.

5.1.5 A beszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetdségek felmérése €s maximalis elérése.
5.1.6 A kozbeszerzési torvény és egyéb vonatkozo jogszabalyok folyamatos figyelemmel kis€rése.

5.1.7 Kozremiikodés a beszerzési szerzddések eldkészitésében, megkotésében, szerzddések
nyilvantartasa, aktualizalasa, modositas elokészitése.

5.1.8 Anyagok, eszkozok ellendrzott atvételének biztositasa, mennyiségi, mindségi kifogasok
érvényesitése.
5.1.9 Anyagfelhasznalas kontrolljanak kialakitasa, biztositasa, kozrem(kodés a leltarozasban,

selejtezésben.

5.1.10 Az Intézményi felhasznalasokrol 6sszesitések, kimutatasok, elemzések készitése.

52 Az Intézmény feladata
5.2.1 Adatszolgaltatas a beszerzésekre, kozbeszerzésekre vonatkozoan.

5.2.2 Kozremiikddés az éves beszerzési/kozbeszerzési terv 6sszeallitasaban.
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V. Zaro rendelkezések

A megallapodast alairé feleknek az egyiittmiik6dés sordn minden esetben be kell tartani a
gazdalkodas szabalyozasara vonatkozd jogszabalyokat, szakmai €s Onkormanyzati
rendelkezéseket.

A megallapodasban résztvevd vezetdk felelnek sajat Intézményiik feladatkorébe tartozéd
tevékenységeikért €s e korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni
és ezen feladatok megvaldsulasat ellenérizni.

A megallapodast alairé szervezetek vezetdi személyes egyiittmiikodésiikkel is biztositjak e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

A megallapodés az alairas napjan I€p hatalyba.

Budapest, 2012. julius 1.

Intézmény vezetdje GMK igazgatd

A Képviselo-testiilet .../2012. (V1. 27.) 6k. szam{ hatarozata alapjan a fenti szerzodést jovahagyom:

Budapest 2012. .......coceviiiiininiiennn

Polgarmester
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