MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KER. ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT (GMK) SZERVEZETE
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI RAKOSPALOTA, PESTUJHELY,
UJPALOTA ONKORMANYZAT CSOKONAI MUVELODESI KOZPONT
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSEGVALLALAS RENDJEROL!

Amely létrejott a Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestdjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (1153 Budapest, Bacska u. 14.), mint 6nalléan miik6dé és gazdalkodo
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a képviseld-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt
Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Csokonai Miivelddési
Ko6zpont (1153 Budapest, E6tvos utca 64-66.), mint dnalldan miikodo koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) kozotti munkamegosztasrél gazdalkodasra, felelosségvallalasra vonatkozdan.

Budapest XV. ker. Onkormanyzata a GMK-t sorolta be olyan 6nalléan miikodd €s gazdalkodd
koltségvetési szervnek, melynek alapfeladata a gazdalkodas és az lizemeltetés 6ndlld, gazdasagos és
szakszerii vitele, a hozzarendelt Onallban mikodoé koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységének ellatasa a Képviselo testilet ..../2012. (.....) szam( hatarozataval elfogadott
egyiittmikodési megallapodas szerint.

1368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. § (4)



I. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1. Az dnalléan miikodo koltségvetési szerv jogallasardl az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet II. fejezete rendelkezik.

2. Az 6nalléan mitkodd Intézmény az alapfeladat ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolédd  jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rogziti.”

3. Az ©Onallban mikodd és gazdalkodd GMK és az o6nalldban miikodé Intézmény
egyiittmiikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és ésszeriien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

4. Az egyiittm(ik6dés nem csorbithatja az énatléan miiksdd koltségvetési Intézmény gazdalkodasi
és szakmai dontésjogi rendszerét, 5nallé jogi személyiségét és feleldsségét.
5. Ezen megallapodas - fentiek értelmében - kizarolag a meghatdrozott pénziigyi, szamviteli,

vagyongazdalkodasi €s miszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

6. A GMK a hozzarendelt Intézményt ellatd pénziigyi, gazdasagi, ugyviteli, szervezete utjan
biztositja a szabalyszer, torvényes gazdalkodas feltételeit.

?368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1)



10.

11.

12.

13.

A GMK-nak kell ellatnia az Intézmény eloiranyzatai tekintetében a:

a.) tervezési,
b.) gazdalkodasi,
¢.) finanszirozasi,
d.) adatszolgéltatasi és
e.) beszamolasi
feladatokat, valamint 2012. december 1-t6] az Intézmény

f.)) muakodtetésével,
g.) lzemeltetésével,
h.) a beruhazasokkal,
1.) avagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével,

kapcsolatos feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint.’

E feladatok ellatasaért az allamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
az 6nalldan miik6dd és gazdalkodé kéltségvetési szerv vezetdjét teszi feleléssé.* A felsorolt
feladatok ellatdsanak - az 6nalléan mikodé és gazdalkodd, valamint az 6nalléan miikodo
koltségvetési  szerv  kozotti munkamegosztds, egyiittmikédés -  kereteit jelen
Munkamegosztasi Megallapodas részletesen tartalmazza.

A GMK vezetoje, vagy megbizottja jogosult a Munkamegosztasi Megallapodds alapjan az
Intézmény feladataul megjelslt kérdésekben a jogszabalyi eldirasok szellemében eljami és
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

Az 6nalloan miikodd koltségvetési szervként torténd besorolas a koltségvetési szervezet jogi
személyiségét €s szakmai Onallosagat nem, csak a pénziigyi, gazdasagi, mitkkddtetési feladatok
ellatasat érinti.

Az Intézmény szakmai munkdjat 6ndlloan latja el. Az 6nalléan mikkodo Intézmény vezetdje az
altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldirdnyzatok feletti feltgyeletért,

azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben
felel.

Felek a tudomasukra jutd és sajat miikodésiiket, e megallapodast, vagy az egyiittmiikodésiiket
érint6 minden koriilményrol - kilonds tekintettel a jogszabaly-valtozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

A Megillapodas az Aht., valamint az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakon alapul.

*368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1)
*2011. évi CXCV. térvény 10. § (1)



1.

2.

II. A munkamegosztas altalanos szabalyai

A GMK és az Intézmény koltségvetdsi tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-felhasznalassal,
eldiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a szamvitellel, az
informécioszolgaltatassal, beszamoldssal, az adodzdssal, a belsd ellendrzéssel,
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat e Megallapodas részletes szabalyai szerint
kotelesek ellatni.

A GMK a szamviteli politikqjanak rendelkezéseit és a kapcsolddo szabalyzatok, igy kiilléndsen a

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

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

c.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata;

d.) Pénzkezelési szabalyzat;

e.) Leltarozasi szabalyzat;

f.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

rendelkezéseit kiterjeszti az Intézményre.

Az Intézmény vezetdje felelés az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a mindenkori koltségvetési elbiranyzatok
betartasaért.

A GMK vezetdje felelos a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok elGirasszerl végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenorzéséért.

Az GMK ¢s az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatds torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A kotelezettséggel, vagy jogosultsiggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket,
vagy ezt helyettesitd okmanyokat papir alapon, hiteles alairassal és bélyegz6vel kell ellatni.

A GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja munkakori feladatait az Intézmény székhelyén
kialakitott hivatali helyiségben végzi.
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III. A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Eves koltségvetés tervezése

A GMK az Intézménnyel egylttmitkodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, €s
szamitasokat végez a kovetkezo évi Intézményi eldiranyzatokra.

A GMK feladata biztositani a tervezési munka megszervezését, szabalyszer(i végrehajtasat, az
adminisztracios €s informacio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A GMK el6késziti az Intézményvezetd altal (jogszabalyban és nkormanyzati rendelet alapjan)
felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek meghatarozasat.

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a koltségvetési rendeletben meghatarozza, illetve
jovahagyja a GMK és az onalloan miikodd Intézmény kiemelt kiadasi és bevételi
eldiranyzatait.

Az elemi koltségvetés Osszedllitisa a GMK ¢és az Intézmény kozos feladata. A jovahagyott
kiemelt eldiranyzatokon beliil a GMK ¢és az Intézmény kialakitja a részelGiranyzatait az
el0zetes éves koltségvetési terv alapjan.

A GMK kézmiivelddési pénziigyi csoportja az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének
megalkotdsa utan rogziti az eldirdnyzatokat szakfeladat és fokonyvi szamlankénti bontasban.

Az elemi koltségvetés elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatds a GMK kodzmiivelddési
pénziigyi csoportjanak feladata.

A koltségvetési eldiranyzatok modositasa
Az elbiranyzat-moédositas kezdeményezése torténhet:

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

Az Intézmény tamogatasi eldiranyzatanak emelésére vonatkozo igényét az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak (tovdbbiakban Hivatal) Pénziigyi Irodajahoz irasban nydjtja be,
amelyrdl egyidejlileg a GMK gazdasagi igazgatdjat is tajékoztatja.

Az Intézmény az elbiranyzat atcsoportositidsara vonatkozo szandékat irasban megkiildi a GMK
gazdasagi igazgatojanak (megjeldlve a jogcimet, szakfeladatot, valamint az 6sszeget eFt-ban).

A GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik a kezdeményezett modositasok szabalyszer{iségének
feliilvizsgalatarol, Osszesitésérdl. Az Osszesitést kovetden az eldterjesztést a GMK
kdzmiivelddési pénziigyi csoportja tovabbitja a Hivatal Pénziigyi Irodajahoz. Az elbterjesztés
folyamatosan, az Onkormanyzati koltségvetési rendelet modositasdhoz, és az éves
beszamoldhoz igazoddan torténik.
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3.4
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Az elbiranyzat valtozasanak kezdeményezéséért az érintett intézményvezeté és a GMK
igazgatdja, ennek ellenérzott végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatdja felel6s.

Az Onkormanyzat altal jovahagyott eldiranyzat-modositasokrol a Hivatal értesiti a GMK
igazgatojat, aki gondoskodik a jovahagyott el6irdnyzat mddositdsoknak az Intézmény
nyilvantartiasaban torténd atvezetéscrol.

A GMK koézmiivelddési pénziigyi csoportja elvégzi a jovahagyott modositasok nyilvantartasba
vételét és errdl tajékoztatja az Intézmény vezetojét.

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalisa

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében a koziizemi dijak igy kiilondsen a

a.) gaz,

b.) tavfités,

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

eldiranyzatai kivételével az Intézményt illeti meg az eldiranyzat felhasznalasi jogosultsag.

A GMK koézmiivel6dési pénziigyi csoportja havonta a havi zarast kovetden - tajékoztatja az
Intézmény vezet6jét az eredeti, a mdodositott eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasarol.
A tijékoztatdas a GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

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

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot, a
felligyeleti szervi modositasokat a jovahagyott pénzmaradvanyt, a sajat hataskorii
maodositasokat.

Személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdilkodas

A feladatellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az Onkormanyzat szakmai felligyelete és
iranyitasa alapjan torténik.



4.2 Az Intézmény vezetdje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolodd jarulékok ¢és egyéb kozterhek elbiranyzataival minden esetben ©nalldan
rendelkezik.’

43 Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkercttcl az Intézmény vezetdje gazdalkodik.

4.4 Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK gazdasigi igazgatdja ellendrzi, hogy a
munkaeré-és bérgazdalkodds a jogszabdlyi elbirasoknak, belsé szabalyozasnak és az
Onkormanyzat Képviselé-testiilete dontésének megfeleléen torténjen.

45 A rendszeres €s a nem rendszeres személyi juttatdsok, a véltozé bér és a kiilsé személyi
juttatasok szamfejtését a GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja végzi a Maxfort
programmal.

4.6 Az Intézménynek a havonként jelentkezo tilmunkardl, helyettesitésrél a megadott formaban (1.
sz. melléklet) és hataridéig a GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja felé jelentést kell
benytjtania. A GMK kdzmivelodési pénziigyi csoportja Osszesiti €s szamfejti a tilmunkat,
helyettesitést, valamint a hokdzi nem rendszeres kifizetéseket.

4.7  Uj belépd dolgozé esetén az Intézményvezet irdsban nyilatkozik a GMK gazdaségi igazgatdja
felé, hogy milyen feltételekkel és hogyan kivanja alkalmazni az 4j dolgozét (2/a. sz.
melléklet). A nyilatkozat beérkezése utan a GMK koézmiivelddési pénziigyi csoportja felveszi
a kapcsolatot a belép6 dolgozdval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi okiratokat
benytijtja a kinevezés elkészitéséhez. Az Gj munkavallalo csak a kinevezés alairasat kdvetéen
érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat utan allhat munkaba. A kinevezés munkavallalo altali
alairasara a GMK hivatali helyiségében kertil sor.

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

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

4.10 Az Intézmény a munkaviszony megsziintetésérdl szolé dokumentum mellé csatolja - az
Intézmény  szabdlyzataban rogzitett - a munkavallalo, kilépésekor sziikséges
dokumentumokat, valamint az esetleges tartozasarol sz616 igazolast.

4.11 A benyuqjtott iratok alapjan a munkaviszony megsziintetését a GMK kdzmivelodési pénziigyi
csoportja végzi.

®368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 8. § (1) a)
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Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének megkezdését
megelézoden elkésziti a 3/a sz. vagy 3/b. sz. melléklet szerinti megbizasi szerzddést, amelyet a
megbizott aldirasa el6tt ellenjegyzésre megkiild GMK gazdasagi igazgat6ja vagy az altala a
kozmiivelodési pénziigyi csoportbdl felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és
Osszegben - szemdly részére.

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

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

A munkavallalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi tigyek (TGYAS, GYED) esetén az érintett
dolgozo felveszi a kapcsolatot a GMK kdzmiivelddési pénziigyi csoportjaval.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kit6ltétt tavollétrdl sz616 nyilatkozatot (4. sz.
melléklet) és sziikség esetén GYAP nyilatkozatot a dolgozonak el kell juttatni a GMK
kdzmiiveldodési pénziigyi csoportjanak.

Az éves szabadsagok megallapitasat a GMK kdzmiivel6dési pénziigyi csoportja végzi, errdl,
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezet6 részére. A GMK kézmiivelodési
pénziigyi csoportja a megallapitott szabadsagokat a nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy
szabadsagos karton). Az Intézményvezetd6 a GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportjaval a
szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsiagok kiadasa és engedélyezése az
Intézményvezetd, nyilvantartdsanak vezetése a GMK kozmiivelodési pénziigyi csoportjanak a
feladata.

Az allashely nyilvantartas (5. sz. melléklet), valamint a tartos (6 sz. melléklet) és az adtmeneti
(7/a. és 7/b. sz. melléklet) bérmaradvany kimutatas vezetése a GMK kdzmiivelddési pénziigyi
csoportjanak a feladata.

A jubileumi és hiiségjutalomra valé jogosultsagrol az Intézményvezetd a GMK kézmivelddési
pénziigyi csoportja altal adott adatok alapjan hatarozatban értesiti a GMK gazdasagi
igazgatdjat kifizetést megeldzden legalabb 10 munkanappal, amelyhez csatolja a hatérozat
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat (pl.: személyi anyag, jogviszony beszamitd lap,
stb.)

A jubileumi és hiiségjutalmak szamfejtését a GMK kdzmivel6dési pénziigyi csoportja végzi.

A  GMK koézmiivelédési pénziigyi csoportja havonta informaciot szolgaltat az
Intézményvezetdnek a személyi juttatasok eldiranyzatainak felhasznalasarol.

A GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja a GMK bér- és munkaiigyi csoportvezetdjének
szakmai iranyitasaval ellatja az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkaiigyek bonyolitasat,
valamint a nyugdijazas elokészitését az igényeknek megfelelden.
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A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatokat GMK kdzmiivelddési pénziigyi csoportja a
GMK bér- és munkaligyi csoportvezetdjének szakmai iranyitasaval végzi.

A bérszamfejtéshez kapcsolodo feladatként a GMK kézmiivelddési pénziigyi csoportja végzi az
ado- és jarulék bevallasi feladatokat. Biztositja a NAV felé torténé bevallas elkészitését.

A nett6 finanszirozasbol adodo bejelentési, nyilvantartasi €s finanszirozasi feladatokat a GMK
kozmiivelédési pénziigyi csoportja végzi.

A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett, 11784009-15515067 szamu
elszamolasi szamlajarol és a hozza kapcsolt alszamlajardl atutalassal, illetve - onalldan
mitkodoé hdzipénztarabol - készpénzes fizetési mddon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolési szamlajan, a hazipénztaraban és a pénzkezelési
helyeken keresztiil torténik.

Az Intézmeény 6nall6 bankszamlaja f616tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal megbizott
GMK dolgozdk gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére a szabalyszerllen kidllitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetGje vagy az altala irdsban megbizott személy
jogosult.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik. A
pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijelolése a GMK
igazgatdjanak feladata.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény onalloan mikodod pénztaran keresztiil ellatmanybol, vagy
elszdmolasra kiadott el6legbdl torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK kdzmivel6dési pénziigyi csoportja miikddteti a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A készpénzfelvételhez
szilkséges nyomtatvanyt a GMK igazgatdja, vagy az altala megbizott személy alairasaval
érvényesiti. Az Intézmény bankszamldjarol készpénz felvételre kizardlag e nyomtatvany
alapjan az abban feltiintetett sszegben jogosult a GMK kézmiivelddési pénziigyi csoport
dolgozdja.



5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Az Intézmény pénztarabol kiadott ellatmanybol és elszamolasi el6legb6l elsésorban dologi
kiadasok és szamfejtett személyi juttatasok fizethetok ki. Szamfejtend6 személyi juttatasokat
érint6 tételek nem keriilhetnek kifizetésre.

Az Intézmény 6nallod bankszamldval rendelkezik, a dologi kiadasok teljesitéséhez sziikséges
készpénzt sajat bankszamlardl torténd felvétellel a GMK biztositja. A pénztarban tarthato
készpénz dsszegét a Pénzkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelés és gondoskodnia
kell a pénz biztonsagos tarolasarol.

Az Intézmény pénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénztarban bonyolitja. A készpénzt
napkézben pénzkazettdban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrényben (pancélszekrény,
faliszekrény) kell tartani, a megérzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az
Intézmény belsé szabélyzatban rendelkezik). Pénzkezel6 helynek kell tekinteni az intézményi
telephelyeit.

A pénztarban idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése nem lehetséges.
A pénztaron belill kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat, kiilongsen a

a.) téritési dij befizetéseket,

b.) abelépddij befizetéseket,

c.) eseti bérleti dijakbdl szarmazd bevételeket,
d.) avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

e.) az alland6 készpénzellatmany

elszamolasat.

Az ellatmany és az elszamolédsra kiadott elleg elszamolasa a 10. sz. melléklet szerinti
rovatelszamolasi iven torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elolegekre vonatkozd elbirasokat a GMK - a
hozzéarendelt Intézményre is kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmény dolgozdja a targyév elsé pénztari munkanapjan veheti
fel a GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja altal lizemeltetett pénztaraban.

Az ellstmannyal legkésobb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszamolni. Ev végén az
elszamoléssal egyidejlleg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni, kintlévdség nem
lehet.

Az Intézmény a pénztarat minden hdnap utolsé6 munkanapjan koteles lezarni és a pénztar zard
pénzkészletét az elszamoldsi szamlara befizetni.

A havi pénztarjelentéseket a lezarast kovetoen a meg kell kiildeni a GMK Pénziigyi csoportjanak
ellendrzésre.
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522 A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelen be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamléjara.

523 A pénzkezelés modjara vonatkozé kovetelményeket a GMK - a hozzarendelt Intézményre is
kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

6. Bevételek beszedése

6.1  Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok

6.1.1 Bérleti dijak

6.1.1.1  Bérleti szerz6dést a 5/2000. (11. 29.) 6k. rendelet 19 §-a alapjan kizardlag a GMK kothet, a
vagyont haszndld koltségvetési szerv véleményének az eldzetes kikérése utdn és annak
figyelembe vételével.

6.1.1.2 Az eldkészitett bérleti szerz6dés példanyait (legalabb 4) az Intézmény alairasra megkiildi a GMK
igazgatdja részére. A mindkét fél altal aldirt bérleti szerzddés 1 példanyéat az Intézmény
koteles visszakiildeni a kdzpontba.

6.1.1.3 A bérleti dijbevételekrél a megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan a GMK
kdzmiivelddési pénziigyi csoportja koteles a szamlat kiallitani. A szdmla kiéllitasa az
Intézmény altal megkiildtt alairt szerz6dés alapjan torténik. Hatralék esetén fizetési
felszolitast kiild a vevonek, melyrdl az Intézményt is értesiti.

6.1.1.4 Az Intézmény 4altal készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl a GMK kozmivelddési
pénziigyi csoportja koteles szamlat, egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

6.1.2 Rendezvények bevételei

6.1.2.2 Az Intézmény altal szervezett rendezvényekre belépojegyek keriilnek kibocsajtasra.

6.1.2.3 A belépdjegyeket az Intézmény a szigori szdmadasu nyomtatvanyokra vonatkozo eldirasok
figyelembevételével kiteles nyilvantartani.

6.1.2.4 A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a GMK kozmiiveloédési pénzligyi csoportja
vezeti.

6.1.2.5 A belépdjegyek értékesitésébdl szarmazd bevételeket a pénztiron keresztiil az elszdmolasi
szamlara kell befizetni, a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval.

7. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas valamint szakmai teljesités
igazoldsa a GMK 4ltal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik a kovetkezd alapelvek
figyelembe vételével.
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7.1 A kitelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

7.1.1 Kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség - igy kiilondsen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo - vallalasarél sz616, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.®

7.1.2 A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett Osszegii
eredeti vagy modositott kiadési eliranyzatok mértékéig keriilhet sor.”

7.1.3 Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kitelezettségvallalésra az Intézmény vezetdje vagy
az altala irdsban felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben - az
Intézmény alkalmazasaban 4llé személy, irasban jogosult.®

7.1.4 Az Intézmény kotelezettségvallalasi joga nem terjed ki a koziizemi dijak igy kiilondsen a

a.) gaz,

b.) tavfiités,

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

7.1.5 Torvény vagy a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eltérd rendelkezése hidnydban nem
sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a.) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b.) pénziigyi szolgaltatds igénybevételéhez kapcsolddik, vagy

c.) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek (a jogszabalyon,
jogerGs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi, hatosagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitasanak maodjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd eldirason
alapulo fizetési kotelezettség) mindsiil.”

®2011. évi CXCV. torvény 2. § (1) o)

72011. évi CXCV. térvény 36. § (1)
¥368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 52. § (1)
®368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 53. § (1)
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7.2

7.2.1

722

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.3

7.3.1

7.3.2

A kotelezettségvillalas ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, frasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szabad el6irdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalis nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. '

A 100.000 forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje
ellenjegyzésre koteles megklildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak, vagy az éltala a
kdzmiiveloédési pénziigyi csoportbdl a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden irdsban kijel6lt személynek.

A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zoen meg kell gyézddnie arrdl, hogy

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

b.) akifizetés id6pontjdban a fedezet rendelkezésre all, és

c.) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. "'

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a GMK
gazdasagi igazgatojat.'>

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni."

A GMK kézmiivelddési pénziigyi csoportja a kitelezettségvallalast a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése utan haladéktalanul rogziti a kotelezettségvallalas nyilvantartasaban.

Szakmai teljesités igazolasa

A kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni kizardlag a teljesités igazolasat, és az
annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetéen keriilhet sor."

A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazoldsa az Intézmény feladata. A kiadas teljesitésének
elrendelése el6tt a teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és

192011. évi CXCV. térvény 37. § (1)
1368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (1)
12368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 54. § (3)
1 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (4)
2011. évi CXCV. térvény 38. § (1)
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7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.4
7.4.1

7.4.2

743

7.5
7.5.1

7.5.2
753

igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossigat, Osszegszerlségét, ellenszolgaltatast is
magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.'

A szakmai teljesitést igazolasa bélyegz6 haszndlataval torténik. A szakmai teljesités igazolasa
munkalapon, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a szamlahoz kell mellékelni. (pl.
karbantartas, felujilas).

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

végzb személyek megbizasardl. A megbizasok egy példanyat, valamint a szakmai teljesitésre
Jjogosultak nevét, beosztasat és alairas mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi igazgatdja
részére.

Az érvényesités €s ellenjegyzés a GMK feladata melyeket a kozmiivelddési pénziigyi csoporton

keresztiil lat el.

Ervényesités

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

Az GMK érvényesitési feladatok elvégzésére a GMK koézmiivelddési pénziigyi csoport
dolgozéi koziil feljogositott dolgozdja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen elvégzi az
érvényesitést.

Az érvényesités utdn 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 utalvanyozésara - a koziizemi dijak igy kiilondsen a

a.) gaz,

b.) tavfiités,

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

tekintetében a GMK igazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy, minden mas
esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott - a felhatalmazasban
foglalt esetekben és Gsszegben - az Intézmény alkalmazasaban allé személy, irasban jogosult.

Az utalvanyrendelet alapjan az arra jogosult személy elvégzi az utalvanyozast.

Az utalvanyozott szdmla alapjan a GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala irasban kijelolt
személy elvégzi a jogszabalyban meghatarozott ellenjegyzési feladatokat.

1°368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57. § (1)
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7.5.3 Az ellenjegyzés utin a GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja el6késziti a pénziigyi teljesités
végrehajtasat.

7.6  Pénziigyi teljesités

7.6.1 A felszerelt - minden sziikséges melléklettel ellatott utalvanyozott és ellenjegyzett - szamlak

alapjan a GMK koézmiivel6dési pénziigyi csoportja az O'I'P Elektra Terminalon rogziti az
atutalasra keriil6 kiadasokat.

7.6.2 A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése eldtt a GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja
ellendrzi a rogzitett tételeket.

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

7.6.4 A pénziigyileg teljesitett szamlakat a GMK kozmiivel6édési pénziigyi csoportja a napi
bankszamlakivonatnak megfeleléen csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszerii vitele a GMK és az Intézmény kozos felelossége. A
gazdalkodasi jogkorok (utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités) konkrét,
személyre sz0l6 szabalyozasa a GMK illetve az Intézmény bels6 szabalyzatdban torténik.

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

Az Intézményi beruhazasok, feltjitasok, nagy értéki targyi eszkozok, beszerzések eredeti eldiranyzata a
Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében keriil tervezésre. A kiadasok teljesitéséhez sziikséges eldiranyzat
modositasként keriil az Intézményi koltségvetésbe.

9. A vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje felelés az Intézmény hasznalatdban 1évé onkormanyzati vagyon allaganak
megbrzéséért. A vagyon kezelését, rendeltetésszeri hasznalatdt a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabélyozds el6irasai szerint kell biztositani. Az épiilet, ingatlan hasznositasa,
bérbeadasa a Képviselo-testiilet rendeletei szerint torténhet.

10. Immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak
munkamegosztasi rendje

10.1 Az immaterialis javakrdl, targyi eszk6zrol (értékhatar: a GMK — a hozzarendelt Intézményre is
kiterjesztett — Szamviteli politikaja szerint) GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja
allomanyba vételi bizonylatot (meghatarozott esetben lizembe helyezési okmanyt) allit ki.

10.2 A nyilvantartasba vald rogzitéshez az Intézménynek adatot kell szolgaltatnia, hogy az eszkozt
mely leltari korzetbe, illetve személyre kiadott eszk6zként kell bevételezni.

10.3 A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a GMK kdzmiivelddési pénziigyi
csoportja elvégzi a szamitdgépes nyilvantartasba vételt melyrél bizonylatot allit ki.
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

11.

11.2

11.3

11.4

12.

12.1

12.2

Az értékcsokkenés elszamolasat, konyvelését a GMK koézmiivel8dési pénziigyi csoportja végzi.

A kis értékli eszkozok korébe tartozo eszkozfajtdk (értékhatar: a GMK - a hozzarendelt
Intézményre is kiterjesztett — Szamviteli politikaja szerint) nyilvantartdsba vételét a GMK
kézmiivelddesi pénziigyi csoportja végzi, melyrdl bizonylatot allit ki.

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

A GMK koézmiivelodési pénziigyi csoportja az altala vezetett analitikus targyi eszkoz és kisértéki
targyi eszk6z nyilvantartdst a beszamolo készitéshez kapcsoldddan egyezteti az
Intézményvezetdvel.

Az Intézmény kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriil, GMK nyilvantartasi hataskorébe
tartozd eszk6zokrdl az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell kidllitania az atadés
id6épontjaban és azt meg kell kiildeni a GMK-nak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

A készleteket a GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja csoportosan értékben tartja nyilvan. A
készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozdsanak kovetése, leltdrozasa a GMK
kozmiivelddési pénziigyi csoportjanak a feladata.

A készletvaltozasrdl a GMK kézmivelddési pénziigyi csoportja az analitikus nyilvantartas
alapjan negyedévente feladast készit.

A feladas alapjan a GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja a kdnyvviteli nyilvantartdsokban
rogziti a készletvaltozasokat.

Leltarozasi feladatok munkamegosztasi rendje
A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK a hozzarendelt Intézményre is kiterjesztett Leltarozasi
szabalyzata szerint kell végrehajtani.

A GMK szamviteli csoportvezetdje iranymutatsa, valamint a GMK igazgatdja altal kiadott
Leltarozasi iitemterv €s Leltarozasi utasitas alapjan a GMK kdzmiivel6dési pénziigyi csoportja
végzi el az év végi leltarfelvételeket.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését a GMK koézmiivelddési pénziigyi csoportja végzi.

Az immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozasa évente (december 31-i fordulénappal)
torténik. A kis értéki targyi eszkozok leltarozasa 2 évente torténik.

Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

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

A GMK kozmiivelddési pénziigyi csoportja elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket
¢és gondoskodik azok eldirasszeri bizonylatolasarol.
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12.3

12.4

12.5
13.

13.1

14.

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

A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjan a GMK kézmiivelddési pénziigyi
csoportja az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Adézas
A GMK és a gazdalkodasi korébe tartozd onalléan mikodd Intézmény 6néllé addalanyként
sajat adészammal rendelkezik. Addszdma: 15515067-2-42

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

A belsé ellenorzés rendszere

Az dnélldan miikodé Intézmény belséd ellendrzését a Gazdasagi Mitkddtetési Kézpont 576/211 (V1.29.)
Ok. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak 2.4. pontjaban foglaltaknak
megfeleloen a GMK belsé ellendrzési csoportja - a belsd ellenérzés teljes lefedettségének biztositasa
érdekében a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalyaval egyeztetve - ellatja az 6nallon miikodé Intézmény
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének belso ellendrzését.

14.1

14.1.1

14.1.2

14.1.3

A belso ellenérok feladatai

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado6 tevékenység, melynek célja, hogy
a GMK és a hozza rendelt Intézmény mitkddését fejlessze, eredményességét novelje. A belsod
ellendrzés a GMK és a hozza rendelt Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a GMK és a hozza rendelt Intézmény
irAnyitasi, belsé kontroll, ellen6rzési eljarasainak hatékonysagat.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a GMK és a hozza rendelt Intézmény minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége (belsd ellendrzési tevékenység, amelynek
soran a belsd ellendr objektiv értékelést nytjt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és
az ellenérzési program végrehajtdsa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellenorzési jelentésbe foglalja) korében ellatando feladata:

a. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint muakodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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b. elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

c. avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

14.2 A belso ellenér hatiskdre nem terjed ki az Intézmény operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a. a GMK és a hozza rendelt Intézmény mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala,
kivéve a vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b. a GMK és a hozzd rendelt Intézmény barmely végrehajtidsi vagy irdnyitési
tevékenységében valo részvétel;

c. a GMK ¢és a hozza rendelt Intézmény barmely, nem a belsd ellenérzési egység altal
alkalmazott munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakértoként segitik a belsd ellendroket;

d. belso szabalyzatok elkészitése;

e. intézkedési terv elkészitése.

A GMK ¢és a hozza rendelt Intézmény belso ellenérzését fiiggetlenitett belso ellenorok latjak el, akik a
GMK igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa mellett, a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv €s a GMK igazgatoja
altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

14.3 Az Intézmény vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

14.3.1 Az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

14.3.2 Az ellenérzés megéllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

144 A GMK és a hozza rendelt Intézmény vezetije és alkalmazottai kotelesek:

14.4.1 Az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikodni;
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14.4.2

14.4.3

14.4.4

14.5

14.5.1

14.5.2

15.

15.1

15.1.1

15.1.2

15.1.3

15.1.4

15.1.5

15.1.6

Az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenédrnek megadott
hataridére atadni;

A sajat hataskorébe tartozoéan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelésoket €s a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, tovabba arrdl az GMK igazgatdjat, illetve
GMK Belso ellendrzési csoport vezetdjét tajékoztatni;

Az ellendrok szamara megfeleld munkakortilményeket biztositani.

Az onalléan miikodé Intézmény ellenérzési feladatai

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol
sz6l16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. §- 12. §-ai szerint kialakitja
és mukodteti a belso kontrollrendszert.(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacié, monitoring)

Az onalléan miik6dé Intézmény vezetdje a kiils6-belsd ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet a
Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében.

A szamviteli feladatok ellatasa
A fokonyvi konyvelés
Az Intézmény pénzforgalmi kettds konyvelése a GMK kézmiivelddési pénziigyi csoportjanak a

feladata a Megastar program alkalmazésaval.

A GMK koézmiivelddési pénziigyi csoportja vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat €s a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok kozul azokat vezeti, amelyeket jelen megallapodas, a
GMK igazgatdja vagy gazdasagi igazgatoja dontése alapjan részére eloir.
A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartdsokat negyedévente a

negyedévet kovetd honap 20. napjaig egyeztetik.

A GMK kozmivelddési pénziigyi csoportja az Intézmény eredeti eldiranyzatanak
nyilvantartasait, azok modositasait €s felhasznalasat oly modon kételes vezetni, hogy azokbdl
barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Szabalyzat szerint biztositja az
Intézmény.
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15.1.7 Az adatszolgaltatast a GMK biztositja:

a. jogszabalyi el6irasok szerint kiils6 szerveknek,
b. ajogszabalyi eldirasok és igény szerint a feliigyeleti szerv felé,
c. folyamatosan, az Intézmény fel€.

15.1.8 A kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelGs.

15.2 A koltségvetési beszamol6 elkészitése

15.2.1 A beszamolasi kotelezettség teljesitése a GMK feladata. A GMK a hozzarendelt 6nalléan
mitkodo koltségvetési szervekre 6nalld beszamold készitésére kotelezett.

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

1523 A mérleg Osszedllitaisthoz a GMK altal meghatarozott modon az Intézmény alabbi
adatszolgaltatasa sziikséges:

a. az immateridlis javak leltara,
b. targyi eszk6zok leltara,

c. a készletek leltara,

d. feladatmutatok,

e. létszamadatok.

15.2.4 A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

15.2.5 Az adatszolgaltatasi kor a jogszabélyi valtozasok és a Polgarmesteri Hivatal eldirasai szerint
modosulhat.

15.3 Az analitikus nyilvantartisok vezetése

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

15.3.1 A Csokonai Mivelddési Kozpont gazdalkodasahoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasat a GMK
koézmiivelddési pénziigyi csoportja vezeti.
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1

1

IV. Miikodtetési, iizemeltetési feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Energetika-és kozmitellatasi feladatok ellatasa

A GMK feladatai

Az energia- és kdzmuszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavh$ és melegviz, viz-és csatorna,
szemétszallitas) biztositasanak feltigyeletét, ellen6rzését, a hatékony szolgaltatas elésegitését.

A koziizemi szerzodések lejarta eldtt fél évvel egylittmiikodést kezdeményez a kdzbeszerzésért
felelés eldadoval. Biztositja az Intézmény szamara az egységes kozbeszerzési eljarasok
miszaki el6készitését és megvaldsitasat az energetika teriiletén (gaz, elektromos aram), a
GMK kozbeszerzésért felelds eldaddja kozremitkdodésével.

Elvégzi a veszteségfeltarast, és az energetikai rendszerek atalakitisa altal elérhetd megtakaritasi
lehet6ségek felmérését és figyelemmel kisérését. Felmérés utdn, sziikség esetén -
kotelezettség nélkiili arajanlatok bekérését intézi, koltségkiadasi tijékozodas végett. Részt
vesz az energiahatékonysagi beruhazasok, felujitasok munkafolyamataiban, véleményezi
azokat.

Energetikai adatbazist hoz létre az Intézmény kijel6lt alkalmazottainak adatszolgaltatasi
kotelezettsége segitségével. (heti, havi kbziizemi 6ra leolvasasok).

Az Intézmény fogyasztdsairol folyamatosan érkez6 szdmlakat igazolja és adatbazisban rogziti,
kezeli a koltségek valtozasat.

Elvégzi az Intézmény energetikai szempontbdl torténd kapacitas kihasznaltsaganak,
hatékonysaganak, megbizhatdsaganak ellendrzését és felligyeletét.

Nyilvéantartja az energia beszerzéssel kapcsolatos szerzddéseket, aktualizalja azokat, modositasra
elokésziti, lebonyolitja.

Az Intézményvezetok t4jékoztatdsdra energia kimutatasokat készit, a tdlzott mértékil
energiafelhasznalasokrol jelentést kiild az Intézményvezetdknek.

Folyamatos kapcsolattartast vallal az energiaszolgaltatokkal.

.1.10 Energiaszolgaltat6 cégek megkeresését intézi szponzoralas céljabdl.

1.11 Az Intézményi energiafogyasztasok figyelemmel kisérésével intézi a teljesitmény lekotések

alakitasat, modositasok atvezetését.

.1.12 Feladata az energiafelhasznéalds torvényi elbirasainak betartatasa az Intézmény iizemeltetési

gyakorlataban.

.1.13 Egyiittmiikodik az Intézménnyel az energiatakarékossag, veszteségfeltards megvalositasaban,

szabalyzatok, eloirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartisaban, betartasanak
ellendrzésében.
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1.2
1.2.1
1.2.2

1.23

1.24

1.2.5

2.1
2.1.1

Az Intézmény feladatai
Energiafeleldsi rendszer kiépitése.

Az energiafelelosok elvégzik a méroorak rendszeres leolvasasat, az energiafogyasztas
feljegyzését, vezetését.

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

Az energiafeleldsok vezetdje negyedévenként beszamolot tart az Intézményvezetdknek, a GMK
energiaellatasért felelds eldéadoja jelenlétében.

a.) Az lizemeltetés €s karbantartas szolgéltatja azokat az adatokat, amelyek alkalmasak az
energiafogyasztasok ellen6rzésére,

b.) Az energiafogyasztas folyamatos figyelése mellett sziikség van id6szakonként a rendszer
egylittes atvizsgalasara. Ezek a bejarasok jelolik ki az allagmegdvas legfontosabb
teenddit, amit a GMK felé irasban ,,Jegyzokonyvben” rogzitenek.

Az energiafeleldsok vezetdje minden energiaszolgaltatasi - miikodési zavarrdl tijékoztatja a
GMK energiaellatasért felelds eléadojat.

7 s 7

Hibaelharitasi és karbantartas
A GMK feladatai

Hibaelharitas, hibamegel6zés (épiiletszerkezetek, gépészet és elektromos rendszerek) kdzponti
biztositasa szakagi csoport szakembereivel, kiilso cégekkel, szerzodéses partnerekkel.

Karbantartas (épiiletszerkezetek, gépészet és elektromos rendszerek), ezen beliil tervszerii
megel6z6 karbantartas (TMK), feladatok, igények felmérése.

Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, felligyelete a jogszabalyok és a szabvany
eldirasainak megfeleld miszaki sziikségességgel.

Karbantartasi szolgéltatasok kozponti biztositdsa, szakagi csoport szakembereivel. (Az
Intézményi karbantartok létszdama nem teszi lehetévé a teljes korll, szakmankénti
feladatmegoldas elvégzését.) A szakagi csoportok létrehozasaval a GMK lehetdséget nyujt a
hibaelharitasi és karbantartasi feladatok jol tervezheto - iranyithato elvégzésere.
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2.1.5 Szakégi csoportok szakemberei az alabbi szakmak szerint:

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

c.) asztalos, lakatos

d.) komuves, burkold, gipszkarton szerel
e.) fest6-mazolo

f.) tetdfedd, badogos, épiiletszigeteld.

2.1.6 Helyszini ellenérzés, munka atvétele, mindségi, mennyiségi ellendrzés, igazolas alapjan.

2.1.7 Szakagi csoportok szakmai tuddsat és a szakdgi mihelyek technikai felszereltségét meghaladé
hibaelharitasi és karbantartdsi feladatok elvégeztetése kiilsé cégekkel, szerzddéses
partnerekkel.

2.1.8 Elvégzendd hibaelharitdsi munka felmérése, arajanlatok beszerzése, szerzddés el6készitésben
valo kozremiikodés, megbizds, megrendelés el6készitése, munka helyszini miszaki
ellendrzése, atvétele, mindségi és mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

2.1.9 Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, feliigyelete kiilsés cégekkel, szerzodéses
partnerekkel eldzetes szerzddés alapjan torténik.

2.1.10 Karbantart6 cégek versenyeztetése, arajanlatainak 6sszehasonlitasa, kivalasztasa.
2.1.11 Szerz6dések elokészitése, szerz6déskotés, szerzodések karbantartasa.

2.1.12 Meglévd szerzddések miiszaki tartalmanak, ar-érték aranyanak feliilvizsgalata.
2.1.13 Szerzédések modositasa, sziikség szerinti felmondasa.

2.1.14 Egységes adatbézis létrehozésa és miikodtetése, folyamatos adatrogzités.

2.1.15 Eves koltségvetési javaslat osszedllitasa:

a.) elore lathato, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, iitemezése,

b.) siirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

c.) aszabvanyban, jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése el6zetes éves
szinten tortén6 felmérésével, eldre tervezéssel,

d.) Intézményi felqjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

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

2.1.16 Kozrem(ikodés a beszerzési szerzodések elokészitésében, megkotésében.
2.1.17 Beszerzések, szerzodések nyilvantartasa, aktualizalasa, modositas elokészitése.

2.1.18 Koltségvetési eloiranyzatok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas a  koltségvetési
beszamoldhoz, illetve évkdzi adatszolgaltatasok.
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2.1.19 Szabalyzatok, el6irasok, utasitdsok készitése a hibaelharitas, tervszer(i megel6z6 karbantartas
megvaldsitasara vonatkozdan, azok folyamatos karbantartasa, betartasanak ellenérzése.

2.1.20 Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasdhoz pélyazati lehetdségek
felkutatasa, palyazati lehetdségek felhasznalasa.

2.2 Az Intézmény feladatai

2.2.1 Kapcsolattartdis a GMK miiszaki-és szolgaltatasi igazgatdval, a hibaelharitasi-€s karbantartasi
csoportjaval.

2.2.2 Miszaki meghibdsodasok jelzése a GMK felé, hiba helyének, jellegének meghatarozasa.
2.2.3 Felujitasi és karbantartasi igény dsszesitése havi, illetve éves szinten.

2.2.4 Szakhatdsagi eloirasok szerinti hidnyossagok tovabbitasa a GMK felé.

2.2.5 Hibaelharitasi- karbantartasi mennyiségi-és mindségi észrevételek jelzése a GMK felé

22.6 Kiilsd cégek, szerzédéses partnerek munkavégzésével kapcsolatos észrevételek, kifogasok,
megelégedettség jelzése a GMK fel€.

227 Az Intézményben Onélloan - a GMK miiszaki igazgatojanak szakmai irdnyitasa, felligyelete és
ellendrzése mellett - miikddo Intézményi karbantartok szakmajuk, végzettségiik fliggvényében

2.2.8 Az azonnali mUszaki hibaelharitas biztositasa az Intézményben meglévé karbantarté miiszaki
dolgozo kézremiikodésével.

3. Intézmény-miikodtetés és épiiletszolgaltatas

3.1  Informatikai halézatok

3.1.1 A GMK feladatai

3.1.1.1 Hozzaférés biztositasa (adatlekérés szinten) az Intézmény részére a SALDO konyvelési
programhoz, a KIR 3 bérszamfejt6 programhoz, az OTP Elektra programhoz.

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

3.1.2 Az Intézmény feladatai

3.1.2.1 Az Intézmény gondoskodnak a kiépitett informatikai rendszeriik {izemeltetésérol.
3.1.2.2 Ellatjak a szamukra el6irt adatszolgaltatasi, adatellenérzési feladatokat.

3.2 Vezetékes telefonhilézat

3.2.1 A GMK feladatai

3.2.1.1 A GMK torekszik az Intézményben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara, adaptalasara.
Gazdaségossagi szempontbdl fontos cél az ingyenes telefonos kapcsolat kialakitasa
valamennyi Intézmény kdzott, valamint az Intézmény és a GMK kozott.
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3.2.1.2 Ervényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, ésszer(i készletgazdalkodas feltételeit.

3.2.1.3 Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabélyok betartdsanak fokozasardl kisebb beavatkozasokkal, sziikség
csctén szolgaltato valtassal.

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

3.2.1.5 A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetoségeket.
3.2.1.6 Szabalyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltato valtassal.
3.2.2 Az Intézmény feladatai

3.2.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatdis mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatia a GMK
Intézmény mikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.2.2.2 A havonta beérkezd szamldkon feltiintetett Gsszegeket, hivaskimutatast ellendrzi, tlszamlazas
esetén tdjékoztatja a GMK Intézmény miikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.2.2.3 Az Intézménybe érkez6 szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
3.3 Mobil telefonhalozat
3.3.1 A GMK feladatai

33.1.1 A GMK torekszik az Intézményben mar Kkialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara. Gazdasagossagi szempontbdl fontos 1épés az ingyenes mobiltelefonos kapcsolat
kialakitdsa valamennyi Intézmény k6zo6tt, valamint az Intézmény és a GMK kdzott.

33.1.3 A GMK érvényesiti a mennyiségi €és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épliletiizemeltetéshez kapcsolodo raciondlis, ésszer készletgazdalkodas feltételeit.

33.1.4 Folyamatos tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, gondoskodik a
szabalyozhat6sag, szabalyok betartasanak fokozasardl kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgaltato valtassal.

3.3.1.5 A GMK miszaki csoportja szolgaltatdi adatbazist hoz Iétre, amelyet folyamatosan miikadtet,
adatokat rogzit.

33.1.6 A GMK felméri a beszerzések és kdzbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetoségeket.
3.3.1.7 Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltato vaitassal.
33.2 Az Intézmény feladatai

3.3.2.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatds mindségérol, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatja a GMK
Intézmény miikodtetési €s €piilet szolgaltatasi csoportjat
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3.3.2.2 A havonta beérkez6 szamlakon feltiintetett Gsszegeket, hivaskimutatast ellenérzi, tulszamlazas
esetén tdjékoztatja a GMK Intézmény mukodtetési €s épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3.3.2.3 Az Intézménybe érkez6 szamlakat ellenérzés utan tovabbitja a GMK felé.
3.4  Internet szolgaltatas

3.4.1 A GMK feladatai

34.1.1 A GMK toérekszik az Intézményben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara.

3.4.1.3 A GMK érvényesiti a mennyiségi €s mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épliletiizemeltetéshez kapcsolddo racionalis, 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 szolgaltatd valtassal.

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

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

3.42.1 Adatot szolgaltat a szolgaltatdas mindségérl, hiba, ilizemzavar esetén tajékoztatjia a GMK
Intézmény miikddtetési €s épiilet szolgaltatasi csoportjat.

3422 A havonta beérkezd szamlakon feltiintetett Osszegeket ellendrzi, tOlszamlazas esetén
tajékoztatja a GMK Intézmény miikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

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

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

3.5.2 Az Intézmény feladata

3521 Az Intézményi weblap készitése, szerkesztése, karbantartisa az Intézmény feladata és
felelossége.

3.52.2 Az Intézményi weblap készitéssel kapcsolatosan felmeriil6 jogszabalyi kérdésekben tanacsot
kér a GMK jogi szakemberétol.
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3.6
3.6.1
3.6.1.1

3.6.2

3.6.2.1

3.6.2.2

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

3722

3.723
3.8
3.8.1
3.8.1.1

Portaszolgalat

A GMK feladatai

Kiilsé szolgaltato esetén a GMK szolgaltatoi adatbazist hoz létre és miikodtet, a mennyiségi
minéségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé, folyamatosan tartja a kapcsolatot a
szolgéltatokkal €s az Intézménykel.

Az Intézmény feladatai

A jovoben is Intézményben koordinalt portaszolgalat miikodik azon Intézményben, ahol
Jelenleg is mikddik portaszolgalat.

Az Intézményben mikodé portaszolgalat mennyiségi és mindségi kifogasait az Intézmény
vezetdje érvényesiti a szolgaltaté személy felé.

(")rzés-védelem, biztonsdgtechnika, kamerarendszer mitkodtetése

A GMK feladata
A GMK feladata a mennyiségi €és mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé.

Standardok kialakitasa, a szilkséges €s elégséges szolgaltatasi feltételek szem el6tt tartisa
mellett  (épiilet funkcid, épiilet jellege, épiilet haszndlatanak jellemz6i), az
épliletiizemeltetéshez kapcsoldodd racionalis, ésszer(i készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.

Folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, az alkalmazott technol6giak
€s az épiilet adottsagok Osszehasonlitasa, 6sszehangolasa, el6térbe helyezve a gazdasagossagi
€s biztonsagtechnikai szempontokat.

A szabalyozhatésag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltato valtassal,
valamint szolgaltatdi adatbazis létrehozasa és mikodtetése, folyamatos adatrdgzités és
elemzés.

Az Intézmény feladata

Adatot szolgaltat a szolgaltatas mindségérdl, hiba, iizemzavar esetén tajékoztatja a GMK
Intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

A havonta beérkez0 szamldkon feltiintetett Osszegeket ellendrzi, talszdmldzas esetén
tajékoztatja a GMK Intézmény mikddtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

Az Intézménybe érkez6 szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK felé.
Biztositas
A GMK feladatai

Kialakitja a legkedvezdbb, egységes Intézményi vagyonbiztositasi rendszert, optimalizalja a
karkifizetéseket.
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3.8.1.2  Kar, hiba esetén t4jékoztatja az Intézményt a vagyonbiztositasok lehetdségeirdl és az dnrész
Osszegérol.

3.8.2 Az Intézmény feladata

3.8.2.1 Hiba, kar, betorés esetén tajékoztatia a GMK-t a hiba jellegérdl, okarodl, bekovetkezésének
idejérol.

3.8.2.2  Kozrem(kodik a hibaelharitas folyamataban, ellenérzésében.

3.9 Epiilethigiénia, takaritds, nagytakaritas

3.9.1 A GMK feladatai

39.1.1 A GMK szervezi a kiils6 cégek altal végzendé nagy takaritasokat, sziikség esetén a napi
takaritast, vagy rendkiviili esetben torténoé takaritast.

39.1.2A GMK feladata a szervezés egyszerll eszkozokkel, (meglévd rendszerek ismeretében), a
meglévl szabalyozhatosag kihasznalaséval, a szabdlyok betartasaval, a hasznalok felé valo
ismertetésével, ellendrzésével.

3.9.1.3 A GMK miiszaki csoportjanak feladata a standardok kialakitasa, a sziikséges és elégséges
szolgéltatasi feltételek szem el6tt tartdsa mellett (€piilet funkcio, épiilet jellege, épiilet
hasznalatanak jellemz6i).

3.9.1.4 Az alkalmazott technoldgiak €s az épiilet adottsagok osszehasonlitisa, §sszehangolasa, elotérbe
helyezve a gazdasagossagi €s higiéniai szempontokat.

3.9.1.5Az épiiletiizemeltetéshez kapcsolodo racionalis, ésszerli készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése és fenntartasa.

3.9.1.6 Folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal és az Intézménnyel.

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

3.9.2 Az Intézmény feladatai

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

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

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

3.9.2.4 Nagytakaritas, rendkiviili rendezvények esetén tisztitoszer igénylista 6sszeallitasa és elkiildése
a GMK-nak.
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3.10 Rovarirtas
3.10.1 A GMK feladatai

3.10.1.1
3.10.1.2
3.10.1.3

Az ANTSZ 4ltal eléirt gyakorisaggal és modon, az Intézmény jellegének megfelelden.
A rovarirtds szervezése, koordindldsa, szolgaltatok kivalasztasa, ellendrzése.

Kapcsolattartas az Intézmény vezetdvel és a szolgaltatd cégekkel

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

3.12.1.3

3.12.1.4

Ko6zremiik6dik a munkavégzés, a szervezes €s az ellendrzés folyamataban.

Mindségi és mennyiségi kifogasok tovabbitasa a GMK felé.

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

A GMK feladatai

A GMK végzi a hulladékgazdalkodasi rendszer kiépitését az Intézményi rendszerben.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot az Intézménnyel €s a szolgaltato, kiils6 cégekkel.
A mennyiségi és mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé.

Torekszik a hulladékgazdalkodéds adta megtakaritasi lehetdségek felmérésére és maximalis
elérésére, valamint a szelektiv hulladékgyijtés lehetdségeit megismerteti, alkalmazza,
bevezeti az Intézményben, az eredményeket elemzi, értékeli és tovabbi javaslatokat készit.

Az Intézmény feladatai

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

Bevezeti és alkalmazza a szelektiv hulladékgyiijtést, kozremikodik a gazdasagos
hulladékkezelés és a maximalis megtakaritasi lehetdségek elérésében

Kert-, park- és névénygondozas
A GMK feladatai

Segitséget nyujt a kert-, park- és novénygondozasi feladatok Intézményen beliili
megvaldsitasahoz.

Koézremiikodik a az évszaknak megfelelé kertkarbantartas, ndvénygondozés, névényvédelem
szervezésében.

Segitséget nydjt a megujuld energidk eléallitasanak bevezetésében (palyazatok figyelése,
Osszeallitdsa, megvaldsitas koordinalasa).
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3.12.2 Az Intézmény feladatai

3.12.2.1 Végzi a kert-, park- és novénygondozas feladatait a GMK szakmai segitsége mellett.
3.12.2.3 Kerti z6ldhulladékok kezelése, komposztalok kialakitasa.

3.1.2.2.4 Gondoskodik a novényi hulladékok rendszeres gyijtésérdl, elszallitasarol.

3.13 Téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

3.13.1 Az Intézmény feladata a biztonsagos, balesetmentes sikossag mentesités.

3.13.2 A GMK segitséget nyujt a szolgaltatds megszervezésében, a sikossdg-mentesitéshez hasznalt
anyagok osszehangolt, takarékos beszerzésében.

3.14 Intézményi egységek kozitti kapcsolattartas, kézbesités
3.14.2 A GMK-n beliil a kapcsolattartas, kézbesités a GMK feladata.

3.14.3 Az Intézmény, illetve az Intézmény szervezeti egységei/telephelyei miikodéséhez sziikséges
kapcsolattartas és kézbesités az Intézmény feladata.

3.14.4 GMK és az Intézmény kozotti kézbesités és kapcsolattartas kozos feladat és felelosség. 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 kolesondsen segitséget nyijt egymasnak az iratanyagok tovabbitasaban.
3.16 Ugyfélkszpont

3.16.1 Az ugyfélkdzpont kialakitasa €s lizemeltetése a GMK feladata.

4. Felujitas-fejlesztés elokészités

4.1 A fejlesztési-feliajitasi 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 kérdéiv €s tablazat), és megadott hataridére valo elkiildése.

4.1.2 A GMK feladatai

4.1.2.1 Az ,éves karbantartdsi terv” standardizalt formaba Ontése, egységes, naprakész adatbazis
kiépitése, lizemeltetése.

4122 A GMK rendszerezi a beérkezett adatokat és a rendszeres bejarasokon ellen6rzi a
karbantartasi tervben leirtak valosagtartalmat és az igények megalapozottsagat.

4.1.2.3 Az Intézmény 4altal bekiildott felujitasi-fejlesztési igények szakszerli elbiralasa, az elvégzendd
munkak rangsorolasa és az Intézményfenntart6 felé dontések elokészitése.

4.2 A fejlesztési-felujitasi igényekkel, tervezheté megvalésulassal osszefiiggé megtakaritasi
lehetdségek felmérése
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4.2.1
4.2.1.1

4.2.2
4.2.2.1

4222

4222

4.3

4.3.1

4.3.1.1

4.3.2

4.3.2.1

4322

Az Intézmény feladatai

Konzulticidkon a megtakaritasi lehetdségek megvitatasa, felmérése a GMK szakembereinek
segitségével, a nem szakszer( és pazarl6 folyamatok elkeriilése érdekében.

A GMK feladatai

Az Intézménykel valé konzultaciok segitségével atgondolt, tudatos, tervszerii feladat
meghatarozas, végrehajtas és ellendrzés a koltséghatékonysag érdekében.

Koltségbecslés készitése és a koltségek pontositasara ajanlatok bekérése a tervezett
koltségmegtakarito beruhazasok pontosabb tervezhetdsége érdekében.

Az egyes feltjitasi-fejlesztési projektek kapcsan, a GMK konzultacidkon és irasos vizsgalati
anyagokban tesz javaslatot a dontéshoz6 és az Intézményvezeto felé a hatékonysag novelésére
és hivja fel a figyelmet a szakszeriiség betartasara.

Javaslatok dsszedllitisa a tulajdonos 6nkormanyzat felé a fejlesztés-feltjitas mindségi,
mennyiségi paramétereire, megvaldsitas iitemezésére, sorrendiségére, kiltségeire
vonatkozéan

Az Intézmény feladatai

Konzultaciokon a feltjitasi-fejlesztési lehetoségek felmérése €s megvitatisa a GMK
szakembereivel.

A GMK feladatai

Az elvart és jaratos, korszellemnek megfelelé szakmai kdvetelmények alapjan javaslati
anyagokat allit 6ssze a tulajdonos Onkormanyzat felé az esedékes fejlesztési-felujitasi
munkakra.

A javaslat ttekinthetd mddon tartalmazza a soron kovetkez Intézményi felujitasi-fejlesztési
munkék fontossagi sorrend szerinti litemezését €s a feladatok alapvet6 paramétereit, igymint:

a.) azelvégzenddé munkafolyamatok felsorolasat,

b.) azelvégzendé munkafolyamatok el6zetes, kozelits id6tervezését és kiltségbecslését,

c.) a veégrehajtashoz sziikséges egyéb, a folyamatot befolyasolo tényezdket (hatosagi bejaras,
engedélyezés, stb.),

d.) a vonatkozoé torvények, rendeletek, szabvanyok, segédletek felsorolasat, ami alapjan a
munkak elvégezhetok és ellendrizhetok, ill. szamon kérhetok.
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4.4
44.1
44.1.1

4.4.2
44.2.1

4.5

4.5.1
45.1.1

4.5.2
4.5.2.1

4522

4523

Felujitasi-fejlesztési feladatok vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat osszedllitasa
Az Intézmény feladatai

A GMK szakembereivel folytatott konzultacidkon a felyjitasi-fejlesztési feladatok
meghatdrozasa €s kozrem(ikodés az éves koltségvetési javaslat kidolgozasaban.

A GMK feladatai

Az  egyes Intézményben  végrehajtandé  feldjitasi-fejlesztési  feladatokrol  az
IntézményvezetOkkel egyeztetett mddon éves koltségvetési javaslat Osszedllitasa. Az éves
eléiranyzott feltjitasi-fejlesztési keretbe felvenni javasolt feladatokat az IntézményvezetSkkel
folytatott konzulticié mellett a helyszini bejarason tapasztaltak, az éves Kkarbantartasi
jelentésben megfogalmazottak és a kiilonlegesnek itélt helyzetekben kiilsés szakértoi
vélemények alapjan kell Osszedllitani. A kalkulalt arat bizonyos munkak esetén kiilsds
vallalkoz6i ajanlattételek segitségével kell pontositani. A koltségvetés javaslati anyagot
dontés célra a tulajdonos dnkormanyzatnak kell tovabbitani.

Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elokészitése, elnyert
palydzatok megvalésulisinak koévetése, kozremitkodés felajitasi/fejlesztési palyazatok
osszeallitasaban

Az Intézmény feladatai

Az Intézmény killonb6z6 forumokon figyelemmel kovetik az Intézmény fejlesztésére vagy a
hatékonyabb miikodtetés céljara felhasznalhaté hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén tudatjak azt a GMK szakemberei és a tulajdonos 6nkormanyzat felé.

A GMK feladatai

A GMK szakemberei kiilonboz6 forumokon figyelemmel kdvetik az Intézmény fejlesztésére
vagy a hatékonyabb miikodtetés céljara felhasznalhaté hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén a GMK szakemberei jelzik a tulajdonos dnkormanyzat felé.

Az Intézményfenntartdi (6nkormanyzati) részrél kinevezett felel6ssel a GMK munkatarsai €és
az Intézményvezeté vagy az Intézményvezetdk kozOs munkédban, a legjobb tuddsuknak
megfelelden készitik el a palyazati anyagot a legjobb szereplés illetve a lehetd legtsbb kiilsd
fejlesztési forras bevonasa érdekében.

Elnyert fejlesztési palydzatok esetén a GMK munkatarsai az Intézményfenntartéval, az
IntézményvezetOkkel és a pélyazati szereplést segitd, esetlegesen kiilsds céggel kozos
munkaban valdsitjadk meg a palyazati anyagban vallaltakat.
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4.9

Kapcsolattartas az Intézmény és a GMK kozott, miiszaki tanacsadas és konzultacié az
Intézmény felé

Az Intézmény feladatai

Ahhoz, hogy a GMK be tudja tolteni kiildetését - az Intézmény koltséghatékony és atlathatobb
muikodtetését - elengedhetetlen a rendszeres parbeszéd és az egyiittmiikodés az egyes
Intézménykel. Mindezek biztositasa Intézményi részrél Intézményvezetdi feladat.

A GMK feladatai

Az Intézménykel valé folyamatos kapcsolattartas révén a napi szinti problémak napvilagra
kerlilnek és a GMK munkatarsai konzultaciok, helyszini bejarasok keretében szakmai
tudasukkal segitik az Intézményvezetdket a muszakilag korrekt és megalapozott feldjitasi-
fejlesztési kérdések megoldasaban és a dontéshozasban.

A rendelkezésre allé adatok ellenérzése, adatbazis létrehozasa és mikodtetése az
Intézmény épiiletallomanyarél
Az Intézmény feladatai

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

GMK feladatai
Az Intézmény épiiletallomanyardl egységes adatbazis létrehozasa és mitkddtetése.

A vonatkezé torvények, rendeletek, szabvanyok, eléirasok folyamatos figyelemmel
Kisérése, beszerzése, rendszerezése

Az Intézmény feladatai

A GMK tijékoztatasa keretében tovabbitott aktualis szabalyozas (t6rvények, rendeletek,
szabvanyok, eldirasok) figyelembevétele €s betartasa.

A GMK feladatai

A GMK munkatérsai figyelemmel kovetik, rendszerezve gyjtik, illetve beszerzik az
Intézményi miikodéssel-mitkodtetéssel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat, rendeleteket és
az aktualis érvényben 1€v$ szabvanyokat.

A GMK tdjékoztatja az Intézményt a vonatkozo torvényekrdl, rendeletekrdl, szabvanyokrol,
eldirasokrol és azok valtozasairdl. A GMK munkatarsai, ha a helyszini bejarasok alkalmaval
szabalytalansdgot tapasztalnak, széban vagy irasban (jegyz6kényv) - amit a GMK
munkatarsai az Intézményvezetonek megkiildenek - hivjak fel erre a figyelmet.

Az Intézményi feldjitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kivetése, segitése miiszaki
adatok biztositisiaval és a megvalésulis jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelé
ellenérzése
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Az Intézmény feladatai:

Egyiittmkodés a GMK munkatarsaival a felujitasi-fejlesztési projektek leghatékonyabb és
legszakszer(ibb megvaldsitasanak érdekében.

A GMK feladatai

A felyjitasi-fejlesztési projektek - bar kiilonb6zé szintii az Gsszetettségiik - a megvaldsulasi
fazisban mind folyamatos odafigyelést, ellen6rzést kovetelnek meg, amit az
Intézményvezetokkel kozosen, rendszeres helyszini bejarasok alkalmaval lehet megvaldsitani.
A projektek sordn a GMK munkatarsai szolgaltat6 jelleggel segitenek tisztazni a felmeriild
milszaki szakmai kérdéseket, megadni a hianyzo miszaki adatokat, ellenérzik a hatdlyos
torvényeknek, rendeleteknek és érvényes szabvanyoknak valo megfelelést, a vitas kérdések és
szabélytalansagok esetén pedig a helyszinen jegyz6konyvet 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 megvalositasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa.

Beszerzések vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat Osszeallitasa.

Kozbeszerzési terv 6sszeallitasa, kozbeszerzések elokészitése, palyazatok bonyolitasa, értékel€s,
szerz0déskotés elokészitése.

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

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

Anyagok, eszkdzok ellendrzott atvételének biztositasa, mennyiségi, mindségi kifogasok
érvényesitése.

Anyagfelhasznalds kontrolljanak kialakitasa, biztositasa, kozremiikodés a leltarozasban,
selejtezésben.

Az Intézményi felhasznalasokrdl Gsszesitések, kimutatasok, elemzések készitése.

Az Intézmény feladata
Adatszolgéltatas a beszerzésekre, kozbeszerzésekre vonatkozoan.

Kozremiikodés az éves beszerzési/kdzbeszerzési terv dsszeallitisaban.

34



V. Zaroé rendelkezések

l. A megallapodast alair6é feleknek az egytittmilkodés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodds szabalyozasara vonatkozo jogszabalyokat, szakmai és 6nkormanyzati
rendelkezéseket.

2. A megallapodasban résztvevd vezet6k felelnek sajat Intézményiik feladatkorébe tartozd

tevékenységeikért és e korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekémi
és ezen feladatok megvalosulasat ellendrizni.

3. A megallapodést alaird szervezetek vezetdi személyes egyiittmiikodésiikkel is biztositjak e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

4. A megallapodas az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2012. julius 1.

Intézmény vezetdje GMK igazgatd

A Képviseld-testiilet .../2012. (V1. 27.) 6k. szamu hatarozata alapjan a fenti szerzédést jovahagyom:

Budapest 2012, ...l

Polgarmester
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