&3 rabineve

RN I

BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI GNKORMANYZA’I{L 2017 SIEPY 1

POLGARMESTER s Coper .
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Az tlés idpontja: 2012. szeptember 26.

ELOTERJESZTES

a Gazdasagi Miikodtetési Kézpont és az egyes intézmények kozott 1étrejott munkamegosztasi
megallapodasok modositasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A 2011, jilius 1-én megalakult Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (tovabbiakban GMK) valamint az
dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo, onalléan miikodo koltségvetési szervek gazdasagi-, pénziigyi- és
miiszaki feladatainak egymas kozti megosztisa a KépviselS-testillet jovahagyasa alapjan létrejott
Munkamegosztasi megallapodésok alapjan torténik.

A gazdilkodasi tevékenységet érintd 2012. évi jogszabalyi valtozasok (az allamhaztartasrol szol6
2011, évi CXCV. torvény, valamint az allamhéaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szold

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet) miatt a munkamegosztasi megallapodasok modositasa valt
szitkségessé.

Ugyancsak indokolja a modositast, hogy a GMK feladatainak béviilése kapcsan 2012. december 1-t61
a GMK végzi az intézmények lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, amelyek megjelenitésére jelen

modositas soran keriil sor, csakiigy, mint ahogy az mar a 2012. jilius 1-t61 a GMK feladatkorébe
keriilt 6 intézményben is megtortént.

A modositassal érintett intézmények kore:

-valamennyi 6voda

- valamennyi altalanos iskola

- valamennyi tobbcélu intézmény
-Keriileti Nevelési Tanscsado

Tekintettel arra, hogy a korabbi megallapodasok valamennyi fenti intézmény vonatkozasaban
egységes tartalommal €s szerkezettel kerilltek jovahagyasra, jelen eléterjesztés mellékletében is csak
az egységes tartalmi megallapodas modositdsa, valamint a modositas alapjan egységes szerkezetbe
foglalt megallapodas szovege keriilt csatolésra.

A jovahagyast kovetden az egyes intézmények szamara a sajat adataikkal kiegészitve késziilnek el a
konkrét megallapodasok.
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A fentiek szerinti médositasrol valamennyi érintett intézménnyel egyeztetés tortént, az intézmények a
modositasi javaslatokat elfogadtak.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az eldterjesztést vitassa meg és a hatarozati javaslatot
fogadja el.
e N

Budapest, 2012. szeptember ,, 113,, e e i yd .

Lészl6 Tamas
polgarmester

Melléklet: I. jellel az egységes munkamegosztasi megéllapodas + 1-4 mellékletei

Témafelelés: Polgarmesteri Kabinet (\/&/0((5‘ </

Egyeztetésre megkiildve: OMIS Iroda, Pénziigyi Iroda (/%/ H/

Bizottsagok: KKESB PJB SZCSTB TVEKB

X X X X
Meghivando: a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont igazgatdja

Hatarozati javaslat:
A Képviselé-testiilet ugy dint, hogy

1. a Gazdasagi Mikdodtetési Kozpont és az egyes intézmények kozoétt alkalmazandé modositott
Munkamegosztasi megallapodast és annak 1-4.sz. mellékleteit az I. melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja
Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2012. szeptember 26. (a dontésre)

2. felkéri a polgarmestert, hogy a moddositott Munkamegosztasi megallapodasokat az egyes
intézmények vonatkozasaban a Képviseld-testiilet hatarozata alapjan készittesse el, majd irja
ala
Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2012. oktober 10.

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

{Jogszabalyok: a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény 9.§ (4) bekezdése, az 4llamhaztartasr6l sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény; valamint
az Allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehaijtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet]



J e ALK et

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

INTEZMENY
KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSEGVALLALAS RENDJEROL!

1 368/2011. (X11.31.} Korm. rendeiet 10. § (4)



Amely Iétrejott a Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Mukodtetési Kozpont (1153 Budapest, Bacska u. 14.), mint 6nalléan miikodo és gazdalkodé
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a kKépviseld-testiilet hatarozata alapjdn hozzarendelt

(cime)
onéalléan mikodod koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) koz6tti munkamegosztasrol
gazdalkodasra, felel6sségvallalasra vonatkozdan.

Budapest XV. ker. Onkormanyzata a GMK-t sorolta be olyan &nalléan mikodd és gazdalkodd
koltségvetési szervnek, melynek alapfeladata a gazdalkodds és az iizemeltetés 6nalld, gazdasagos és
szakszerli vitele, a hozzarendelt 06nalléan miikodé koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységeének ellatasa a Képviselo testiilet ...../2012. (.....) szdmui hatdrozatdval elfogadott
egylittmiikddési megallapodas szerint.

I Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
l. Az Onalléan miikodd koltségvetési szerv  jogallasarol az éallamhéztartasi  torvény

végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet 11. fejezete rendelkezik.

2. Az Intézmény az alapfeladat ellatasat szolgdld személyi juttatidsokkal €s az azokhoz
kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogét jelen megallapodas rogziti.”

3. Az 6nalloan miikodo és gazdalkodd GMK és az Intézmény egyiittmiikodésének célja az, hogy
a hatékony, szakszerl és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg €s biztositsa.

4. Az egylttmiikddés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

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

6. A GMK a hozzarendelt Intézményt ellatdé pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli, 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 eldirdnyzatai tekintetében a

a.) tervezési,

b.) gazdalkodasi,

c) finanszirozasi,

d.) adatszolgaltatasi és
e.) beszamolasi

feladatokat, valamint 2012. december 1-t6] az Intézmény

f) mikodtetésével,

g) lizemeltetésével,

h.) a beruhazasokkal,

1.) a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével,

kapesolatos feladatokat a jelen megallapodasban részletezettek szerint.’

E feladatok ellatasaért az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban:
Aht.) az 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdjét teszi felelossé.” A
felsorolt feladatok ellatdsanak - az 6nalléan m(kodd és gazdalkodd, valamint az &nélléan
mikodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds, egyiittmikodés - kereteit jelen
Munkamegosztasi Megallapodas részletesen tartalmazza.

A GMK vezetdje, vagy megbizottja jogosult a Munkamegosztasi Megallapodas alapjan az -
Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben a jogszabalyi eldirasok szellemében eljarni és
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

Az 6nalldan mikodo koltségvetési szervként torténd besorolas a koltségvetési szervezet jogi
személyiségét és szakmai onalldsagat nem, csak a pénziigyi, gazdasagi, mikodtetési feladatok
ellatasat érinti.

Az Intézmény szakmai munkajat onalléan latja el. Az Intézmény vezetdje az altala ellatott
gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.

Felek a tudomasukra juto és sajat miikodésiiket, e megallapodast, vagy az egyiittmiikodésiiket
érintd minden korilményrdl - kiilénos tekintettel a jogszabély-valtozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

A Megillapodas az Aht., valamint az allamhaztartdsrd! sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakon alapul.

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



IL A munkamegosztas altalanos szabalyai

A GMK ¢és az Intézmény koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, elbiranyzat-
felhasznalassal, eléiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkodasi jogkorok ellatasaval, a
szamvitellel, az informacioszolgaltatassal, beszamolassal, az addzéssal, a belso ellendrzéssel,
vagyonkezeléssel (Osszefoglaldan mikddtetéssel) kapcesolatos feladatainak ellatasat e
Megallapodas részletes szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A GMK a szamviteli politikgjanak rendelkezéseit és a kapcsolddo szabalyzatok, igy
kiilondsen a

a.) Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendjének szabalyzata;

b.) Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol;

c.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;

d.) Pénzkezelési szabalyzat;

e.) Leltarozési szabalyzat;

f.)  Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

rendelkezéseit kiterjeszti az Intézményre.

Az Intézmény vezetoje felelds az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért.

A GMK igazgatoja felelds a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéseéért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

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

A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat,
szerzodéseket,vagy ezt helyettesitdé okmanyokat papir alapon, hiteles alairassal €s bélyegzovel
kell ellatni.
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A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Eves kiltségvetés tervezése

A GMK az Intézménnyel egytittmitkodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
¢€s szamitasokat végez a kovetkezd évi intézményi eldiranyzatokra.

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

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

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

Az elemi koltségvetés osszeallitaisa a GMK és az Intézmény kozos feladata. A jovahagyott
kiemelt eléiranyzatokon beliil a GMK és az Intézmény kialakitja a részelbiranyzatait az
elézetes éves koltségvetési terv alapjan.

A GMK koltségvetési tervezési csoportja az Onkorményzat koltségvetési rendeletének
megalkotasa utan régziti az eldiranyzatokat szakfeladat és f6konyvi szamlankénti bontasban.

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

A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Az el6iranyzat-modositas kezdeményezése torténhet:

a.) az Intézmény részérdl, illetve
b.) a GMK részérol az Intézményvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden

Az Intézmény tamogatasi elbiranyzatanak emelésére vonatkozo igényét az Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal) Pénziigyi Irod4jdhoz irasban nyujtja be,
amelyrdl egyidejiileg a GMK gazdasagi igazgatdjat is tdjékoztatja.

Az Intézmény az eldirAnyzat atcsoportositisara vonatkozd szadndékat irasban megkiildi a
GMK gazdasagi igazgatdjanak. (megjelolve a jogcimet, szakfeladatot, valamint az Gsszeget
eFt-ban).

A  GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik a kezdeményezett modositasok
szabalyszerliségének feliilvizsgalatarol, Osszesitésérdl. Az Osszesitést kovetden az
eloterjesztést a GMK koltségvetési tervezési csoportja tovabbitja a Hivatal Pénziigyi
Iroddjanak. Az elbterjesztés az Onkormanyzati koltségvetési rendelet mddositasahoz
igazodoan torténik.
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Az elbiranyzat valtozasanak kezdeményezéséért az Intézményvezetd, ennek ellendrzott
végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatoja felelos.

Az Onkormanyzat altal jovahagyott eldirdnyzat-médositasokrél a Hivatal értesiti a GMK
igazgatojat, aki gondoskodik a jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az Intézmény
nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.

A GMK koltségvetési tervezési csoportja elvégzi a jovahagyott mddositdsok nyilvantartasba
vételét és errdl tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében a koziizemi dijak, igy kiilondsen

a

a.) gaz,

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

d.) elektromos energia,

e.) szemétszallitas

eldiranyzatai kivételével az Intézményt illeti meg az el6irdnyzat felhasznalasi jogosultsag.

A GMK szamviteli csoportja havonta - elsd alkalommal aprilis 20-ig - tajékoztatja az
Intézményt az eredeti, a moédositott eldiranyzatrol, valamint a SALDO Creator integralt
konyvviteli rendszeren keresztiil a teljesités alakulasarol. A tajékoztatds a GMK szamviteli
csoportja altal folyamatosan vezetett szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje koteles figyelemmel kisérni az el6iranyzatok teljesitését, indokolt
esetben intézkedést kezdeményezni az eldiranyzatok megvaltoztatasara. (eldiranyzat-
modositas, atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a

jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldirdnyzatok felhasznaldsanak jogosultsdgat foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot, a
feliigyeleti szervi modositdsokat a jovahagyott pénzmaradvanyt, a sajat hataskori
modositasokat.
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Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas

A feladatellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az Onkormanyzat szakmai feliigyelete
€s iranyitasa alapjan torténik.

Az Intézményvezetd az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolédo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival minden esetben ©ndlléan

rendelkezik”

Az Onkormanyzat Képviselo-testillete 4altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézményvezetd gazdalkodik.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK gazdasagi igazgatdja ellendrzi, hogy a
munkaerd- és bérgazdilkodas a jogszabalyi elbirasoknak, belsé szabalyozisnak és az
Onkorményzat Képvisel6-testiilete dontésének megfelelden torténjen.

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

Az Intézménynek a havonként jelentkez6 tilmunkdrdl, helyettesitésrél a megadott formaban
(1. sz. melléklet) és hataridéig a GMK bér- és munkaiigyi csoportja részére jelentést kell
benyyjtania. A GMK bér- és munkaiigyi csoportja Osszesiti és szamfejti a talmunkat,
helyettesitést, valamint a hokozi nem rendszeres kifizetéseket.

Uj belépé dolgozd esetén az Intézményvezetd irasban nyilatkozik a GMK gazdasagi
igazgatoja részére, hogy milyen feltételekkel €s hogyan kivanja alkalmazni az 0j dolgozdt
(2/a. sz. melléklet). A nyilatkozat beérkezése utdn a GMK bér- és munkaligyi csoportja
felveszi a kapcsolatot a belépd dolgozoval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi
okiratokat benyujtja a kinevezés elkészitéséhez. Az Gj munkavallalo csak a kinevezés alairasat
kovetéen érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat utan allhat munkdba. A kinevezés
munkavallalé altali alairasara a GMK hivatali helyiségében keriil sor.

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.

Munkaviszony megsziintetése esetén az Intézményvezetd irasban értesiti GMK gazdasagi
igazgatdjat a munkaviszony megsziintetésére tett intézkedésérol.

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

® 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1) a)
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A benyujtott iratok alapjan a munkaviszony megszlintetését a GMK bér- és munkaiigyi
csoportja végzi.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének megkezdését
megelézden elkésziti a 3/a sz. vagy 3/b. sz. melléklet szerinti megbizasi szerzddést, amelyet a
megbizott aldirasa elott ellenjegyzésre megkiild GMK gazdasagi igazgatojanak. Kifizetésre
csak az ellenjegyzés és az Intézmény teljesités igazolasa utan kertilhet sor. A megbizasos
jogviszony bérszamfejtését a GMK bér- és munkaiigyi csoportja, a pénziigyi teljesitését a
GMK pénziigyi csoportja végzi.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyek (TGYAS, GYED) esetén az
érintett dolgozo felveszi a kapcsolatot a GMK bér- és munkatigyi csoportjdval.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kit6ltott tdvollétrdl sz6lo nyilatkozatot (4.
sz. melléklet) az Intézmény megkiildi a GMK bér- és munkaiigyi csoportjanak.

A szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig kimutatast kiild a GMK
bér- és munkaligyi csoportjanak az Intézményben dolgozé kozalkalmazottak altal betdltott
munkakdrokrol. Az éves szabadsagok megallapitasat a GMK bér- és munkaiigyi csoportja
végzi, errdl targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezet6 részére. A GMK bér- és
munkatigyi csoportja altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartisdba
felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton). Az Intézmény a GMK bér- és munkaiigyi
csoportjdval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsagok kiad4sa és
engedélyezése, valamint nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az éllashely nyilvantartas (5. sz. melléklet) az Intézmény, a tartdos (6 sz. melléklet)
bérmegtakaritas kimutatast a GMK bér- és munkaligyi csoportja, az atmeneti (7/a. €s 7/b. sz.
melléklet) bérmaradvany kimutatas vezetése a GMK koltségvetési tervezési csoportja
feladata.

A jubileumi és hiiségjutalomra valo jogosultsagrol az Intézmény hatarozatban értesiti a GMK
gazdasagi igazgatojat a kifizetést megel6zden legalabb 10 munkanappal, amelyhez csatolja a
hatarozat ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat (pl.: személyi anyag, jogviszony
beszamito lap, stb.).

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

A GMK szamviteli csoportja havonta informaciét szolgaltat az Intézménynek a személyi

Jjuttatasok eldiranyzatainak felhasznalasardl.

A GMK bér- és munkaliigyi csoportja ellatja az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkaligyek
bonyolitasat, valamint a nyugdijazas elokészitését az igényeknek megfelelden.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény a GMK
bér- és munkatigyi csoportja Utmutatasai alapjan végzi.

A személyligyi anyagok tarolasa, 6rzése az Intézmény feladata.



Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, MAK szamara teljesitendd jelentések hataridit az

alabbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK -nak

Atsorolds, p6tlék, egyéb bérvaltozas (2/c. sz. melléklet)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy ho 3-
ig)

Tappénzes lapok

Folyamatosan

(legkésobb minden hénap 5-ig)

[lletmény-eldleg felvétel
igénylése (8.sz melléklet)

Felvétel el6tt 10 munkanappal

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban (Intézményvezetd)

a megsziinést megelézden 5
munkanappal, illetve azonnali hatalyu
megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozd bérek) Osszesitése szamfejtésre
(1.sz. melléklet)

Targyhot kovetd
honap 7.-ig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisér levéllel és
jegyzokonyv masolattal

kifizetést megeldzoen
10 munkanappal

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres kifizetés

kifizetést megel6z6en
10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeird! irasbeli
nyilatkozat (2/a melléklet)(intézményvezetd), valamint az 1j
dolgozé elérhetdsége

Folyamatosan

Tavollét jelentés

targyhot kovetd honap 5-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

targyhd 15-ig

Hataridé be nem tartisa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a GMK bér- és
munkaiigyi csoportja a szamfejtést késdbbi iddpontban tudja teljesiteni.




5.1

52
53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

59

5.10

S.11

5.12

A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett, 11784009-............... szamu
elszamolasi szamlajardl és a hozza kapcsolodd alszamlairdl atutaldssal, illetve az éllando
készpénzellatmanybol és az elszamolasra kiadott eldlegbol készpénzes fizetési modon
torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil torténik.

Az Intézmény o6nallé bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak. A rendelkezési jog gyakorlasabdl eredé felelosség a
megbizott GMK dolgozokat terheli.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére a szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézményvezeté vagy az altala irasban megbizott személy
jogosult.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabalyszerlien utalvanyozott kiadasi tételek esetén indithatnak
pénziigyi teljesitést az OTP Elektra termindlon.

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

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

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

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldjarol torténik. A
készpénzfelvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK igazgatdja, vagy az altala megbizott
személy alairasaval érvényesiti. Az ellatmany illetve egyéb eldleg igénylése a ,.készpénz
igénylés elszamolasra” nevli nyomtatvanyon (B. 13-134/V.r.sz.) torténik. A Kkitoltott
nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi csoportjanak kell megkiildeni, Az Intézmény
bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a készpénzigénylés elszamolasra nyomtatvany
alapjan az abban feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol kiadott ellatmanybdl és elszamolasi eldlegbdl elsdsorban dologi
kiadasok és szamfejtett személyi juttatasok fizethetdk ki. Szamfejtendd - személyi juttatasokat
érintd tételek - nem kertilhetnek kifizetésre.

A pénztarban tarthatd készpénz 6sszegét a GMK igazgatdja, vagy az éltala irdsban megbizott
személy hatarozza meg.
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5.13

5.14
5.15

5.16
5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

523

Az ellatmany ¢s az elszdmolasra kiadott eldlegekbdl torténd készpénz-kifizetések
szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézményvezetdnek gondoskodnia kell a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott ,,Pénzkezel6 helyen” bonyolitja. A
készpénzt napkdzben pénzkazettiban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrényben (pancélszekrény,
faliszekrény) kell tartani, a megbrzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az
Intézmény belsé szabalyzatban rendelkezik).

A pénzkezeld helyen idegen pénz, vagy €rték tarolasa, kezelése nem lehetséges.

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

a.) téritési dij befizetéseket,

b.)  eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,
c.) a vasarlasra kiadott elszamolasi el6leg,

d.) az allando készpénzellatmany

elszamolasat.

Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa a 10. sz. melléklet szerinti
rovatelszdmolasi iven torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott el6legekre vonatkozo eldirdsokat a GMK - az
Intézményre is kiterjesztett - Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

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

Az ellatmannyal legkésébb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszamolni. Ev végén az
elszamolassal egyidejileg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni, kintlévoség nem
lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a befizetés
jogcimének megfelel6en a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kovetd elsd6 munkanapon
be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

A pénzkezelés modjara vonatkozo kdvetelményeket a GMK - az Intézményre is kiterjesztett -
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
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6.1
6.1.1

6.1.5

6.1.6
6.1.7

6.2
6.2.1
6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.13

6.2.1.4

Bevételek beszedése

Téritési dijak

Az intézményi téritési dijait (ellatottak étkeztetése és egyéb ellatasi dijak) az Intézmény szedi
be, a hatalyos 6nkormdnyzati rendeletben meghatarozott mértékben.

Az étkezési téritési dijakrol - az Snkormanyzati fenntartdsu taborokat (Bernecebarati, Siofok,
Agard) is ideértve - az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

Kedvezményezett téritési dij esetében a jogszabadlynak megfeleldé dokumentacidval
(jovedelem-nyilatkozat, sziil6i nyilatkozat, hatarozat, stb.) alatdmasztott nyilvantartassal kell
rendelkeznie az Intézménynek.

A kedvezmények megallapitasa, valamint azok nyilvantartasa €s elszamolasa az Intézmény
feladata.

A befizetések elszamolasi rendje: a Pénzkezelési szabalyzatban és az Elelmezési
szabdlyzatban foglaltak szerint térténik.

Az étkezés megrendelése, lemondasa a szolgaltatd szamara az Intézmény feladata.

A sajat f6zokonyhat lizemeltet6 Intézmény a konyha miikédésére vonatkozé eldirasokat sajat
szabalyzatban rogziti.

Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok

Bérleti dijak

Bérleti szerzodést a 5/2000. (I1. 29.) ok. rendelet 19 §-a alapjan kizarélag a GMK koéthet, a
vagyont hasznalé koltségvetési szerv véleményének az elozetes kikérése utan €s annak
figyelembe vételével.

Az elokészitett bérleti szerz6dés példanyait (legalabb 4) az Intézmény aldirasra megkdildi a
GMK részére. A mindkét fél altal alairt bérleti szerz6dés 1 példanyat az Intézmény koteles
visszakiildeni a GMK igazgatdjanak.

A bérleti dijbevételekrol a megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan a GMK
pénziigyi csoportja kételes a szamlat kiallitani. A szamla kidllitdsa az Intézmény A4ltal

megkiildott igazolas alapjan torténik. Hatralék esetén a GMK pénziigyi csoportja fizetési
felszolitast kiild a vevOnek, melyrol az Intézményt is értesiti.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles egyszerisitett
készpénzfizetési szamlat kiallitani, és a masodpéldanyokat folyamatosan megkiildeni a GMK
pénziigyi csoportjanak.
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7. A gazdalkodasi jogkoriok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas
a GMK altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik a kovetkez6 alapelvek figyelembe
vételével.

7.1 A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

7.1.1 Kotelezettségvallalas a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség - igy kiilondsen a
foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltségvetési
tdmogatas biztositasara iranyuld - vallalasardl sz616, szabélyszerlien megtett jognyilatkozat.®

7.1.2 A koltségvetési év kiadasi elGiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy mddositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.”

7.1.3 Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmeényvezetd vagy
az 4ltala irasban felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben - az
Intézmény alkalmazasaban allé személy, irasban jogosult.®

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

a)  gaz,

b.) tavfités és melegviz szolgaltatas,
c.) viz- és csatornadij,

d.) elektromos energia,

e.) szemétszallitas

eldiranyzataira.

7.1.5 Torvény vagy a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eltérd rendelkezése hidnydban nem
sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a.) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b.) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

c.) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek (a jogszabalyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsigi, hatdsagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség sszegét vagy az 6sszeg megallapitdsinak mddjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd elbirdson
alapul¢ fizetési kotelezettség) mindsiil.’

§2011. évi CXCV. térvény 2. § (1) o)

72011. évi CXCV. torvény 36. § (1)
#368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 52. § (1)
®368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 53. § (1)

13



7.2
7.2.1

7.2.2

723

724

7.2.5

7.2.6

7.3
7.3.1

73.2

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a
szabad elGiranyzat rendelkezésre dll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, €s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.'?

A 100.000 forintot elérd, vagy meghaladé kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetéje
ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak, vagy az éaltala a
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden irasban kijelolt személynek.

A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gyézddnie arrol,

hogy

a.) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b.) a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c.) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Ha a koételezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzdnek errol
{rasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a
GMK gazdasagi igazgatéjat'"

Ha kételezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az iranyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni."?

A GMK pénziigyi csoportja a kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalas beérkezése utan
haladéktalanul rogziti a nyilvantartasaban.

Teljesités igazolasa

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

A teljestllt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A kiadas
teljesitésének elrendelése eldtt a teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.*

192011. évi CXCV. torvény 37. § (1)
1368/2011. (XN1.31.) Korm. rendelet 54. § (3)
12368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 54. § (4)
13 2011. évi CXCV. torvény 38. § (1)
¥%368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57. § (1)

14



733

73.4

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

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjardl €s az azt végzd
személyek megbizasardl. A megbizasok egy példanyat, valamint a szakmai teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairas mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdaségi igazgatoja
részére.

Az érvényesités a GMK feladata melyeket a gazdasagi igazgat6 rendelkezései szerint 1at el.

7.4
7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.5
7.5.1

7.5.2
7.5.3

7.6
7.6.1

7.6.2

Erve’nyesités
A teljesités igazoldsa utdin a GMK gazdasigi igazgatdja gondoskodik az érvényesitési
feladatok elvégzésérol.

Az GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen elvégzi az érvényesitést.

Az érvényesités utdn utalvanyrendeletet készit, melyet utalvdnyozisra atad az arra
felhatalmazott személynek.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, az utalvinyozas menete

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére -
tovabbiakban utalvanyozasara - az étkeztetési kiadasok és a kozlizemi dijak igy kiilondsen a
a.) gaz,

b.)  tavfiités és melegviz dij,

c.) viz- és csatorna dij,

d.) elektromos energia,

e) szemétszallitas

tekintetében a GMK igazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy, minden mas esetben az
Intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyrendelet alapjan az arra jogosult személy elvégzi az utalvanyozast.

Az utalvanyozott szamla alapjan a GMK pénziigyi csoportja elokésziti a pénziigyi teljesités
végrehajtasat.

Pénziigyi teljesités

A felszerelt - minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott - szamldk alapjan a

GMK pénziigyi csoportja az OTP Elektra Terminalon rogziti az atutalasra kertilé kiadasokat.

A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi csoportja ellendrzi a rogzitett
tételeket.
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7.6.3 Az ellendrzés utan az alairdsra feljogositott személyek az OTP Elektra Termindlon
alafrasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.

7.6.4 A pénziigyileg teljesitett szamlakat a GMK szamviteli csoportja a napi bankszdmlakivonatnak
megfelelden csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

A feladatellatds megszervezése, szabdlyszer(i vitele a GMK és az Intézmény kozos felelossége. A
gazdalkodasi jogkorok (utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités) konkrét,
személyre sz016 szabalyozasa a GMK illetve az Intézmény bels6 szabalyzataban torténik.

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

Az intézményi beruhazasok, felujitasok, nagy értékii targyi eszkdzok, beszerzések eredeti eldiranyzata a
Hivatal koltségvetési tervezési utasitdsdnak megfelelden keriil tervezésre.

9. A vagyonkezelés

Az Intézményvezeté felelés az Intézmény hasznalataban lévd oOnkormanyzati vagyon allaganak
megbrzéséért. A vagyon kezelését, rendeltetésszerii hasznalatat a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eloirasai szerint kell biztositani. Az épiilet, ingatlan hasznositésa,
bérbeadasa a Képviseld-testiilet rendeletei szerint torténhet.

10. Immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasianak
munkamegosztasi rendje

10.1 Immaterialis javak, targyi eszkozok

10.1.1 Az immaterialis javakrol, targyi eszkozr6l (értékhatar: a GMK - az Intézményre is kiterjesztett
- Szamviteli politikdja szerint) az Intézménynek allomanyba vételi bizonylatot (meghatarozott
esetben lizembe helyezési okmanyt) kell kiallitani, a szamla mellé csatolni, majd azt meg kell
kiildeni a GMK szamviteli csoportja részére.

10.1.2 A nyilvantartasba valo6 rogzitéshez az Intézménynek adatot kell szolgéltatnia, hogy az eszkozt
mely leltari kdrzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

10.1.3 A szamla és a csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjan a GMK szamviteli csoportja elvégzi
a szamitogépes nyilvantartasba vételt melyrdl bizonylatot allit ki és annak egy példanyat
megkiildi az Intézménynek.

10.1.4 Az értékcsokkenés elszamolasat, konyvelését a GMK szamviteli csoportja végzi.
10.2 Kisértékii targyi eszkozok

10.2.1 A kis értékii eszkzok korébe tartozo eszkozfajtak (értékhatar: a GMK - az Intézményre is
kiterjesztett - Szamviteli politikija szerint) nyilvantartasba vételét a GMK szamviteli
csoportja végzi, melyrél bizonylatot allit ki és annak egy példanyat megkiildi az
Intézménynek.
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10.2.2

10.3
10.3.1

10.3.2

10.4

10.4.1

10.4.1.1

10.4.1.2

10.4.2
10.4.2.1

10.4.2.2

10.4.2.3

10.4.2.4

11.

11.2

11.3

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

Analitikus nyilvantartasok

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

Az Intézmények kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriild, GMK nyilvantartasi
hataskorébe tartozo eszk6zokrol az Intézményeknek atadas-atvételi bizonylatot kell kiallitania
az atadas id6pontjadban és azt meg kell kiildeni a GMK szdmviteli csoportjanak a
nyilvantartasok atvezetése érdekében.

Készletek
Raktarral nem rendelkezd Intézmény

A készleteket az Intézmény sajat hataskorben csoportosan tartja nyilvan, értékhatar nélkiil. A
készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa teljes
egészében az Intézmény feladata.

A konyvviteli €s analitikus nyilvantartasok egyeztetése az Intézmény és a GMK szamviteli
csoportjanak kdzos feladata, melyet negyedévente kell elvégezni.

Raktarral rendelkez6 Intézmény

A készleteket az Intézmény sajat hataskdrben csoportosan értékben tartja nyilvan. A készletek
bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozdsa az Intézmény feladata.

A készletvaltozasrol az Intézmény az analitikus nyilvantartas alapjan negyedévente feladast
készit a GMK szamviteli csoportja részére.

A feladas alapjan a GMK szamviteli csoportja a kdnyvviteli nyilvantartasokban rogziti a
készletvaltozasokat.

A konyvviteli és analitikus nyilvantartisok egyeztetése az Intézmény és a GMK szamviteli
csoportjanak kozos feladata, melyet negyedévente kell elvégezni.

Leltarozasi feladatok munkamegosztasi rendje

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK az Intézményre is Kiterjesztett Leltarozasi
szabalyzata szerint kell végrehajtani.

A GMK iranymutatdsa, valamint a GMK igazgatoja és az Intézményvezetd altal kozdsen
kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el az év végi
leltarfelvételeket.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel egyiittmiikodve a GMK szamviteli

csoportja végzi.
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11.4

11.5
11.6

12.

12.1

12.2

12.3

12.4
12.5

13.

13.1

13.2

13.3
133

Az immaterilis javak, targyi eszk6zok leltarozasa évente (december 31-i fordulonappal)
torténik. ,
A kis értékii targyi eszk6zok leltarozasa 2 évente torténik.

A készletek leltarozasat évente legalabb két alkalommal - januar és junius - hénapban kell
elvégezni. A készletek leltarozasa az Intézmény és a GMK szamviteli csoportjanak kozds
feladata.

Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje
A selejtezési feladatok elvégzését a GMK az Intézményre is kiterjesztett Selejtezési

szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK szdmviteli csoportja egyiittmiikodve elokésziti és végrehajtja az
esedékes selejtezéseket és kdlesondsen gondoskodik azok eldirasszerii bizonylatolasardl.

A leselejtezett eszkozoket és készleteket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjan a GMK
szamviteli csoportja az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

A leselejtezett eszkdzok elszallitasarol, megsemmisitésérol az Intézmény gondoskodik.

Az iskolai kényvtarak konyvtari allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a
hatalyban 1évé 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan kell végrehajtani. Ennek
modjat, gyakorisagat - a konyvallomanynak megfelelden - az Intézménynek a sajat Konyvtari
allomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) ¢és az allomanybol torténd torlésrdl sz6loé
szabalyzataban kell rogzitenie.

Adozas

A GMK és az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adészammal rendelkeznek. Az Intézmény

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

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

A Dbevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi csoportja részére
adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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14. A belsé ellendrzés rendszere

A Gazdasagi Mikodtetési Kozpont 576/211. (VI 29.) ok. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak 2.4. pontjaban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsé ellendrzési csoportja -
a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalyaval
egyeztetve - ellatja az Intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének belsd ellendrzését.

14.1 A belso ellenorok feladatai

14.1.1 A belsd ellenorzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé tevékenység, melynek célja,
hogy a GMK és az Intézmény miikodését fejlessze, eredményességét ndvelje. A belsd
ellenérzés a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéssel €s mddszeresen értékeli, illetve fejleszti a GMK és az Intézmény irdnyitdsi,
belsd kontroll, ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

14.1.2 A belso ellenérzés tevékenysége kiterjed a GMK és az Intézmény minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és
elszamolaséanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

14.1.3 A bels6 ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége (belsé ellendrzési tevékenység, amelynek
soran a bels6 ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtidsa soran tett megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellenérzési jelentésbe foglalja) korében ellatando feladata:

a.) elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meglvasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d.) nyilvantartani €s nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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14.2

14.3
14.3.1

14.3.2

14.4

14.4.1
14.4.2

14.4.3

14.4.4
14.5
14.5.1

14.5.2

A belsé ellendr hatiaskore nem terjed ki az Intézmény operativ miitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakra:

a.) az Intézmény muikddésével kapcsolatos dontések meghozatala, kivéve a vezetdk
tamogatasa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b.) az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel;

c.) az Intézmény barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a
belso ellenérdket;

d) belsé szabalyzatok elkészitése;

e.) intézkedési terv elkészitése.

Az Intézmény belsd ellendrzését fliggetlenitett belsd ellenérok latjak el, akik a GMK
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikonyv ¢€s a GMK
igazgatoja altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

Az Intézmény vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

Az ellenbr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egytittm(ikddést megtagadni;

Az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

A GMK és az Intézmény vezetéje és alkalmazottai kitelesek:

Az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmiikodni;

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

A sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitisai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket €s a végrehajtas hataridejét feltlintet6 intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arr6l az GMK igazgatojat, illetve
GMK Bels6 ellendrzési csoport vezetdjét tajékoztatni;

Az ellendrok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.
Az Intézmény ellendérzési feladatai

Az Intézményvezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. §-12. §-a szerint kialakitja
és  mikodteti a  bels6  kontrollrendszert.(kontrollkdrnyezet,  kockazatkezel€s,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacio, monitoring).

Az .Intézményvezetd a kiilso-belsd ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet a Bkr. 14. § (1)
bekezdése értelmében.
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15.

15.1
15.1.1

15.1.2

15.1.3

15.1.4

15.1.5

15.1.6

15.1.7

15.1.8

15.2
15.2.1

15.2.2

15.2.3

A szamviteli feladatok ellatasa

A fékonyvi kényvelés

Az Intézmény pénzforgalmi kett6s kényvelése a GMK szamviteli csoportjanak a feladata a
SALDO Creator program alkalmazasaval.

A GMK szamviteli csoportja vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli nyilvantartasat és a
kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket jelen
megallapodas, a GMK igazgatdja vagy gazdasagi igazgatdja az intézmény vezetdjével torténd
megallapodas alapjan részére eldir.

A GMK és az Intézmény az éltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente a
negyedévet kovetd hdnap 10. napjaig egyeztetik.

A GMK szamviteli csoportja az Intézmény eredeti eldiranyzatanak nyilvantartasait, azok
modositasait és felhasznalasat oly moédon kételes vezetni, hogy azokbdl béarmikor
megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valds helyzete.

A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Szabélyzat szerint biztositja az
Intézmény.

Az adatszolgaltatast a GMK szamviteli csoportja biztositja

a.) jogszabalyi eldirasok szerint kiilsd szerveknek,

b.) a jogszabalyi el6irasok és igény szerint a feliigyeleti szerv szdmara,

c.) folyamatosan, az Intézmény szamara.

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

A koltségvetési beszamolé elkészitése

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

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

A mérleg osszedllitisthoz a GMK szamviteli csoportja altal meghatarozott médon az

Intézmény alabbi adatszolgaltatasra kotelezett:

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

c.) a készletek leltara,

d.) feladatmutatdk,

e.) létszamadatok.
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15.2.4 A beszamolasi kitelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valodisagaért az Intézményvezetd a felelos.

15.2.5 Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és a Hivatal eldirasai szerint médosulhat.
15.3 Az analitikus nyilvantartasok vezetése

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

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok a kévetkezdk:

o készletek nyilvantartdsanak vezetése:

- az Intézménynek az élelmiszer- és egyéb a raktaron 1évé készletrdl kell

nyilvantartast vezetnie.
o a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok vezetése:

- az Intézmény 4ltal palyazaton elnyert atvett pénzeszkozok tamogatok szamaéra
torténd  elszamolasarol az Intézmény koteles gondoskodni. A pénziigyi
elszamolashoz sziikséges adatokat a GMK biztositja. Az analitikus nyilvantartas
vezetése az Intézmény feladata.

o a létszam, munkaligyi €s bérnyilvantartas vezetése:

- az Intézmény feladata.
. a szigor(l szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése:

- az Intézmény feladata (az Intézménynél hasznalt nyomtatvanyokra terjed ki).
o a munka és védéruhazat nyilvantartasanak vezetése:

- az Intézmény feladata (egyedi nyilvantartd kartonon).

. A normativ finanszirozas, valamint koétott 4allami tamogatasok alapjaul szolgalod

nyilvantartasok vezetése:

- az Intézmény feladata.
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IV.

1.1
1.1.1

1.1.10

1.1.11

Miikodtetési, iizemeltetési feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Energetika-és kozmiiellatasi feladatok ellitasa
A GMK feladatai

Az energia- és kozmiiszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tdvhé és melegviz, viz- €s
csatorna) biztositasanak feliigyelete, ellenérzése, a hatékony szolgaltatas elosegitése.

A kozizemi szerzddések lejarta elott fél évvel egylittmiikddést kezdeményez a
kozbeszerzésért felelds elbaddval. Biztositja az Intézmény szamara az egységes kozbeszerzési
eljarasok miszaki elokészitését és megvaldsitdsat az energetika teriiletén (gaz, elektromos
aram), a GMK kozbeszerzésért felelds eléaddja kozremiikodésével.

Elvégzi a veszteségfeltarast, és az energetikai rendszerek atalakitdsa altal elérhetd
megtakaritasi lehetoségek felmérését és figyelemmel kisérését.

a.) Felmérés utan, sziikség esetén - kotelezettség nélkiili 4rajanlatok bekérését intézi,
koltségkiadasi tajékozodas végett.

b.) Részt vesz az energiahatékonysdgi beruhdzasok, feldjitdsok munkafolyamataiban,
véleményezi azokat.

Energetikai adatbazist hoz létre az Intézmény kijelolt alkalmazottainak adatszolgaltatasi
kotelezettsége segitségével. (heti- havi kéziizemi ora leolvasasok).

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

Elvégzi az Intézmény energetikai szempontbdl torténd kapacitds kihasznaltsaganak,
hatékonysaganak, megbizhatosdganak ellendrzesét és feliigyeletét.

Nyilvantartja az energia beszerzéssel kapcsolatos szerzédéseket, aktualizalja azokat,
modositasra el6késziti, lebonyolitja.

Az Intézményvezetdé tdjékoztatdsara energia kimutatdsokat készit, a talzott mértéki
energiafelhasznalasokrol jelentést kiild az Intézményvezetonek.

Folyamatos kapcsolattartast vallal az energiaszolgaltatokkal.

Az Intézményi energiafogyasztasok figyelemmel kisérésével intézi a teljesitmény lekotések
alakitasat, modositasok atvezetését.

Feladata az energiafelhasznalas torvényi eldirdsainak betartatdsa az Intézmény lzemeltetési
gyakorlataban.
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1.1.12

1.2
1.2.1
1.2.2

1.23

1.2.4

2.1
2.1.1

2.14

2.1.5
2.1.6

Egytittm(ikodik az Intézménnyel az energiatakarékossag, veszteségfeltards megvalositasaban,
szabalyzatok, eldirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasdban, betartdsanak

ellendrzésében.
Az Intézmény feladatai
Energiafeleldsi rendszer kiépitése.

Az energiafelelds elvégzi a méroorak rendszeres leolvasasat, az energiafogyasztas
feljegyzését, vezetését.

Az energiafelelds havonta, (sziikség esetén gyakrabban) a fogyasztasi adatokat megkiildi az
energiaellatasért felelos eléadonak, a megkapott formanyomtatvanyon.

Az energiafelelés minden energiaszolgaltatasi — miikddési zavarrdl tjékoztatja a GMK
energiaellatasért felelds eldadojat.

r e 7

Hibaelharitasi és karbantartas
A GMK feladatai

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

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

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

Karbantartasi szolgaltatasok kozponti biztositasa, szakagi csoport szakembereivel. Szakagi
csoportok szakemberei az alabbi szakmak szerint:

a.) viz-, gaz- és kozponti fiités szereld

b.) villanyszereld

c.) asztalos, lakatos

d.) kémives, burkolo, gipszkarton szerel6
e.) festo-mazolo

f) tetdfedd, badogos, épiiletszigeteld.

Helyszini ellen6rzés, munka atvétele, min6ségi, mennyiségi ellendrzes, igazolas alapjan.
Szakagi csoportok szakmai tudasat €s a szakagi mithelyek technikai felszereltségét meghalado

hibaelhdritasi és karbantartasi feladatok elvégeztetése kiilsé cégekkel, szerzddéses
partnerekkel.

Elvégzendd hibaelharitasi munka felmérése, arajanlatok beszerzése, szerzddés eldkészitésben
valo kozremikodés, megbizas, megrendelés elokészitése, munka helyszini miiszaki
ellendrzése, atvétele, mindségi és mennyiségi elszamold ellenérzés igazolas alapjan.
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Karbantartasi szolgaltatasok biztositasanak szervezése, feliigyelete kiilsds cégekkel,
szerzddéses partnerekkel eldzetes szerz6dés alapjan torténik.

Karbantartd cégek versenyeztetése, arajanlatainak dsszehasonlitdsa, kivalasztasa.
Szerz6dések eldkészitése, szerz6déskotés, szerzodések karbantartasa.

Meglévd szerzédések miiszaki tartalmanak, ar-érték aranyanak feliilvizsgalata.
Szerzédések modositasa, sziikség szerinti felmondasa.

Egységes adatbézis létrehozésa és mikddtetése, folyamatos adatrogzités.

Eves koltségvetési javaslat dsszeallitasa:

a.) elore lathato, tervezhet6 feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,

b.) siirgdsségi és fontossagi sorrendek feléllitasa,

c.) a szabvanyban, jogszabalyban el6irt karbantartasi feladatok felmérése elozetes éves
szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,

d.) intézményi felljitasi és karbantartasi igényekkel valé tervezéssel,

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

Ko6zremukodes a beszerzési szerz6dések elokészitésében, megkotésében.
Beszerzések, szerzddések nyilvantartasa, aktualizalasa, modositas elokészitése.

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

Szabalyzatok, eldirasok, utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megeldzo karbantartas
megvaldsitasara vonatkozodan, azok folyamatos karbantartdsa, betartasanak ellendrzése.

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

Az Intézmény feladatai

Kapcsolattartas a GMK miszaki-és szolgaltatasi igazgatoval, a hibaelharitasi-és karbantartési
csoportjaval.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a GMK-nak, hiba helyének, jellegének meghatarozasa.
Felujitasi és karbantartasi igény dsszesitése havi, illetve €ves szinten.

Szakhatdsagi eldirasok szerinti hianyossagok tovabbitasa a GMK-nak.

Hibaelharitasi- karbantartasi mennyiségi-és mindségi észrevételek jelzése a GMK-nak.

Kiilsé cégek, szerzédéses partnerek munkavégzésével kapcsolatos észrevételek, kifogasok,
megelégedettség jelzése a GMK szamara.
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Az azonnali miiszaki hibaelharitas biztositasa az intézményben meglévd karbantarté miiszaki
dolgozd(k) kdzremiikodésével.

Intézmény-mitkddtetés és épiiletszolgaltatas
Informatikai hilézatok
A GMK feladatai

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

programhoz.

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

Hozzaférés biztositasa az intézmények részére az OTP Elektra programhoz.

A GMK altal kialakitott és feligyelt informatikai programok mikodoképességének,
folyamatos hasznalhatdsaganak biztositasa.

Az Intézmény feladatai
Az Intézmény gondoskodik a kiépitett informatikai rendszeriik tizemeltetésérol.
Ellatja a szamukra eldirt adatszolgaltatasi, adatellendrzési feladatokat.

Vezetékes telefonhalozat
A GMK feladatai

A GMK torekszik az intézményekben mar kialakitott legjobb modellek megtartasara,
adaptalasara. Gazdasagossagi szempontbol fontos cél az ingyenes telefonos kapcsolat
kialakitasa valamennyi intézmény k6z6tt, valamint az Intézmény és a GMK kozott.

Ervényesiti a mennyiségi és mindségi kifogasokat a szolgaltatok felé, megteremti az
épliletlizemeltetéshez kapcsolddo raciondlis, ésszeril készietgazdalkodas feltételeit.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartasanak fokozasardl kisebb beavatkozdsokkal, sziikség
esetén szolgaltatd valtassal.

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

A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetdségeket.
Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltato valtassal.

Az Intézmény feladatai

Adatot szolgéltat a szolgaltatas mindségérdl, hiba, lizemzavar esetén tijékoztatja a GMK
intézmény miikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

26



3222

3223
3.3
3.3.1
3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.14

3.3.15
3.3.1.6
3.3.2

3.3.2.1

3.3.2.2

3323
3.4
3.4.1
34.1.1

34.1.2

34.13

A havonta beérkez6 szamlakon feltiintetett 6sszegeket, hivaskimutatast ellendrzi, talszdmlazas
esetén tajékoztatja a GMK intézmény mikdodtetési és épiilet szolgaltatdsi csoportjat.

Az intézménybe érkezo szamldkat ellendrzés utan tovabbitja a GMK-nak.
Mobil telefonhalozat
A GMK feladatai

A GMK torekszik az intézményekben mar kialakitott legjobb modellek megtartdsara,
adaptéaldsara. Gazdasagossagi szempontbdl fontos 1épés az ingyenes mobiltelefonos kapcsolat
kialakitasa valamennyi intézmény koz6tt, valamint az Intézmény és a GMK kozott.

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

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal és az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhatosag, szabalyok betartdsanak fokozasardl kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgaltato valtassal.

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

A GMK felméri a beszerzések és kozbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetdségeket.
Szabalyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltatd valtassal.

Az Intézmény feladatai

Adatot szolgaltat a szolgaltatas mindségérol, hiba, lizemzavar esetén tajékoztatja a GMK
intézmény mikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat

A havonta beérkez6 szamlakon feltiintetett dsszegeket, hivaskimutatast ellendrzi, tilszamlazas
esetén tijékoztatja a GMK intézmény miikodtetési €s €plilet szolgaltatasi csoportjat.

Az Intézménybe érkezé szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK-nak.

Internet szolgaltatas

A GMK feladatai

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

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

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal é€s az intézményekkel, gondoskodik a
szabalyozhat6sag, szabalyok betartasanak fokozasarol kisebb beavatkozasokkal, sziikség
esetén szolgaltatd valtassal.
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A GMK miszaki csoportja szolgaltatéi adatbazist hoz létre, amelyet folyamatosan miikddtet,
adatokat rogzit.

A GMK felméri a beszerzések és kzbeszerzések adta maximalis megtakaritasi lehetdségeket.
Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, szolgaltaté valtassal.

Az Intézmény feladatai

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

A havonta beérkez6 szamlakon feltiintetett Osszegeket ellenorzi, tulszamlazas esetén
tajékoztatja a GMK intézmény mikodtetési és épiilet szolgaltatasi csoportjat.

Az intézménybe érkez6 szamlakat ellendrzés utan tovabbitja a GMK-nak.

Weblap szerkesztés

A GMK feladata

A GMK folyamatosan figyeli a weblap szerkesztéssel kapcsolatos jogszabalyokat, tdjékoztatja
az intézményeket az aktualis valtozasokrol.

Az Intézmény feladata

Az intézményi weblap készitése, szerkesztése, karbantartdsa az Intézmény feladata és
felelossége.

Portaszolgalat
AGMK feladatai

Kiils6 szolgaltaté esetén a GMK szolgaltatéi adatbazist hoz létre €s miikodtet, a mennyiségi
mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé, folyamatosan tartja a kapcsolatot a
szolgaltatokkal és az intézményekkel.

Az Intézmény feladatai

A jovoben is intézményben koordinalt portaszolgalat miikddik azon intézményekben, ahol
jelenleg is miikddik portaszolgalat.

Az Intézményben miik6dé portaszolgalat mennyiségi €s min6ségi kifogasait az Intézmény
vezetdje érvényesiti a szolgaltato személy szamara.
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Orzés-védelem, biztonsagtechnika, kamerarendszer miikodtetése

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

Standardok kialakitasa, a sziikséges és elégséges szolgaltatasi feltételek szem elott tartasa
mellett  (épllet funkcio, épiilet jellege, éplilet haszndlatdnak jellemzO6i), az
épiiletiizemeltetéshez kapcsolodd racionalis, ésszerii készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.

Folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal és az Intézménnyel, az alkalmazott technologidk
€s az éplilet adottsdgok 6sszehasonlitasa, dsszehangolasa, eldtérbe helyezve a gazdasagossagi
és biztonsagtechnikai szempontokat.

A szabélyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozadsokkal, sziikség esetén szolgaltatd valtassal,
valamint szolgaltatoi adatbazis Iétrehozasa és miikodtetése, folyamatos adatrogzités és
elemzés.

Epiiletiizemeltetéshez kapcsolédd racionalis, ésszerli készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése €s fenntartasa.

Az Intézmény feladata

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

A havonta beérkezé szamldkon feltiintetett Osszegeket ellendrzi, tilszdmlazas esetén
tajékoztatja a GMK intézmény miikodtetési és €plilet szolgaltatasi csoportjat.

Az Intézménybe érkez6 szamlakat ellenérzés utan tovabbitja a GMK-nak.
Biztositas
A GMK feladatai

Kialakitja a legkedvezibb, egységes intézményi vagyonbiztositasi rendszert, optimalizélja a
karkifizetéseket.

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

Az Intézmény feladata

Hiba, kar, betorés esetén tajékoztatja a GMK-t a hiba jellegérdl, okarol, bekovetkezésének
idejérol.

Kozremiikodik a hibaelharitas folyamataban, ellendrzésében.
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Epiilethigiénia, takaritas, nagytakaritas
A GMK feladatai

A GMK szervezi a kiilsd cégek altal végzendd nagy takaritisokat, sziikség esetén a napi
takaritast, vagy rendkiviili esetben térténo takaritast.

A GMK feladata a szervezés egyszerli eszkozokkel, (meglévé rendszerek ismeretében), a
meglévd szabalyozhatosag kihasznalasaval, a szabalyok betartdsaval, a hasznalék szdmara
torténd ismertetésével, ellendrzésével.

A GMK miiszaki csoportjanak feladata a standardok kialakitasa, a sziikséges és elégséges
szolgaltatasi feltételek szem el6tt tartdsa mellett (éplilet funkcid, épiilet jellege, éplilet
hasznalatanak jellemz6i).

Az alkalmazott technologiak és az épiilet adottsagok Osszehasonlitdsa, Osszehangolasa,
elotérbe helyezve a gazdasdgossagi €s higiéniai szempontokat.

Az épiiletlizemeltetéshez kapcsolodd racionalis, ésszerll készletgazdalkodas feltételeinek
megteremtése és fenntartasa.

Folyamatos kapcsolattartés a szolgéltatokkal és az intézményekkel.

Szabalyozhatdsag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltato valtassal.
Tisztitdszerek kdzpontilag térténd beszerzése, eljuttatdsa az intézményeknek.

Az Intézmény feladatai

Az Intézményben helyileg torténik a napi takaritas szervezése, az Intézménynek megteleld,
specidlis igények alapjan.

Mennyiségi és min6ségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé, a szabalyozhatdsag
fokozasa kisebb beavatkozasokkal, sziikség esetén szolgaltatd valtassal.

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

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

Rovarirtas

A GMK feladatai

Az ANTSZ altal elsirt gyakorisaggal és modon, az Intézmény jellegének megfeleléen.
A rovarirtas szervezése, koordinalasa, szolgaltatok kivalasztasa, ellendrzése.

Kapcsolattartas az Intézményvezetdvel és a szolgaltatd cégekkel

30



3.10.2
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

3.12.1.2

3.12.1.3

3.12.14

3.12.2

3.12.2.1
3.122.2
3.1223

Az Intézmény feladatai

K6zremiikddik a munkavégzés, a szervezés és az ellendrzés folyamataban.

Mindségi €s mennyiségi kifogasok tovabbitasa a GMK-nak.

Rendkiviili igények, stirgds 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 és a szolgaltatd, kiils6 cégekkel.
A mennyiségi és mindségi kifogasokat érvényesiti a szolgaltatok felé.

Torekszik a hulladékgazdalkodas adta megtakaritasi lehetoségek felmérésére és maximalis
elérésére, valamint a szelektiv hulladékgyijtés lehetdségeit megismerteti, alkalmazza,
bevezeti az intézményekbe, az eredményeket elemzi, értékeli €s tovabbi javaslatokat készit.

Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladata a konténerek, tarolok kihelyezése, tisztitasa, karbantartasa, kezelése
stb.

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

Kert-, park- és novénygondozas
A GMK feladatai

Segitséget nyGjt a kert-, park- és novénygondozasi feladatok Intézményen beliili
megvalositasahoz.

Ko6zremikodik a koznevelési intézményekben iskolakertek, tankertek létesitésében és

fenntartisaban.

Koézremiikodik a az évszaknak megfelelo kertkarbantartas, névénygondozas, novényvédelem

szervezésében.

Segitséget nyujt a megujuld energiak eldallitasanak bevezetésében (palyazatok figyelése,
Osszeallitasa, megvaldsitas koordinalasa).

Az intézmény feladatai
Végzi a kert-, park- és novénygondozas feladatait a GMK szakmai segitsége mellett.
Gondoskodik az iskolakertek, tankertek fenntartasarol, gondozasarol.

Kerti zéldhulladékok kezelése, komposztalok kialakitasa.

3.1.2.2.4 Gondoskodik a novényi hulladékok rendszeres gy(jtésérol, elszallitasarol.

31



3.13
3.13.1

3.14
3.14.1
3.14.2

3.14.3

3.15
3.15.1
3.15.2

3.153

3.15.4
3.15.5

3.16
3.16.1
3.17
3.17.1

3.17.2

Palyafenntartas

Az Intézmény feladata a biztonsagos, balesetmentes, szakszerli palyafenntartds, palyakezelés
biztositasa.

Téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités
Az Intézmény feladata a biztonsdgos, balesetmentes sikossdg mentesites.

A GMK szabalyzatokat, eldirasokat készit a mikodtetés racionalis, takarékos, biztonsagos
megvaldsitasara vonatkozoan. Azokat folyamatos karbantartja, betartasat ellenérzi.

A GMK segitséget nyljt a szolgaltatds megszervezésében, a sikossag-mentesitéshez hasznalt
anyagok 0sszehangolt, takarékos beszerzésében.

Intézményi egységek kozotti kapcsolattartas, kézbesités
A GMK-n beliil a kapcsolattartas, kézbesités a GMK feladata.

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

GMK és az Intézmény kozotti kézbesités és kapcsolattartas kozos feladat és feleldsség. A
GMK tovabbitja az Intézmény szamara késziilt iratanyagokat, dokumentaciokat.

Az Intézmény tovabbitja a GMK szamara késziilt iratanyagokat, dokumentaciokat.

A GMK ¢és az Intézmény kolcsondsen segitséget nyujt egymdasnak az iratanyagok
tovabbitasaban.

Ugyfélkozpont
Az ligyfélkdzpont kialakitasa és tizemeltetése a GMK feladata.
Mosoda

Azon intézményekben, ahol jelenleg is miikddik mosoda, a tovabbiakban is intézményben
megoldandé feladat.

Szakmai segitségnyUjtasban és ellendrzésében kézremikodik a GMK.
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4222

4.3

4.3.1
4.3.1.1

Felijitas-fejlesztés elokészités
A fejlesztési-felujitasi igények felmérése
Az Intézmény feladatai

Az ,,éves karbantartasi terv” elkészitése a GMK miszaki csoportja altal elokészitett egységes
formatumban (standardizalt kérd6iv és tablazat), és megadott hataridore valo elkiildése.

A GMK feladatai

Az ,éves karbantartasi terv” standardizalt formaba 6ntése, egy egységes, naprakész adatbazis

lizemeltetésének kiépitéséhez.

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

Az Intézmény altal bekiildott feldjitasi-fejlesztési igények szakszer( elbiralasa, az elvégzendd
munkak rangsorolasa és az intézményfenntartd szamara dontések elokészitése.

A fejlesztési-felujitasi igényekkel, tervezheté megvalosulassal dsszefilggé megtakaritasi
lehetdségek felmérése
Az Intézmény feladatai

Konzultaciokon a megtakaritasi lehetdségek megvitatasa, felmérése a GMK szakembereinek
segitségével, a nem szakszerii és pazarlo folyamatok elkeriilése érdekében.
A GMK feladatai

Az Intézménnyel valdé konzultaciok segitségével atgondolt, tudatos, tervszerii feladat
meghatarozas, végrehajtas és ellenérzes a koltséghatékonysag érdekében.

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

Az egyes feljitasi-fejlesztési projektek kapcsan, a GMK konzultacidkon és irasos vizsgalati
anyagokban tesz javaslatot a dontéshozd €s az intézményvezetd szamdara a hatékonysag
novelésére €s hivja fel a figyelmet a szakszerség betartasara.

Javaslatok Gsszeillitaisa a tulajdonos oOnkormanyzat részére a fejlesztés-felujitas
mindéségi, mennyiségi paramétereire, megvalésitds iitemezésére, sorrendiségére,
koltségeire vonatkozoan
Az Intézmény feladatai:

Konzultaciokon a felgjitasi-fejlesztési lehetoségek felmérése €s megyvitatisa a GMK
szakembereivel.
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4.3.2
4.3.2.1

4322

4.4
4.4.1
4.4.1.1

4.4.2
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4.5

4.5.1
4.5.1.1

4.5.2
4.5.2.1

A GMK feladatai

Az elvart és jaratos, korszellemnek megfeleld szakmai kovetelmények alapjan javaslati
anyagokat allit 6ssze a tulajdonos 6nkormanyzat szamara az esedékes fejlesztési-feltjitasi
munkakra.

A javaslat attekinthet6 modon tartalmazza a soron kovetkez6 intézményi feltjitési-fejlesztési
munkék fontossagi sorrend szerinti iitemezését és a feladatok alapvetd paramétereit, ugymint:

a.) az elvégzend6 munkafolyamatok felsorolasat,

b.) az elvégzend6 munkafolyamatok eldzetes, kozelitd idotervezését és koltségbecslését,

c.) a végrehajtdshoz sziikséges egyéb, a folyamatot befolydsold tényezdket (hatosagi
bejaras, engedélyezgs, stb.),

d.) a vonatkozo térvények, rendeletek, szabvanyok, segédletek felsorolasat, ami alapjan a
munkak elvégezhetdk és ellendrizhetdk, ill. szamon kérhetdk.

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

A GMK szakembereivel folytatott konzultaciokon a felyjitasi-fejlesztési feladatok
meghatdrozasa és kozremiikodeés az éves koltségvetési javaslat kidolgozasaban.

A GMK feladatai

Az Intézményben végrehajtandd felgjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Intézményvezetdvel
egyeztetett modon éves koltségvetési javaslat Osszedllitasa. Az éves eldiranyzott feldjitasi-
fejlesztési keretbe felvenni javasolt feladatokat az Intézményvezetdvel folytatott konzultacid
mellett a helyszini bejarason tapasztaltak, az éves karbantartasi jelentésben megfogalmazottak
és a kiilonlegesnek itélt helyzetekben kiilsés szakértéi vélemények alapjan kell sszeéllitani.
A kalkulalt arat bizonyos munkak esetén kiils6s vallalkozdi ajanlattételek segitségével kell
pontositani. A koltségvetés javaslati anyagot dontés célra a tulajdonos 6nkormanyzatnak kell
tovabbitani.

Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elokészitése, elnyert
palyazatok megvalésulasanak kovetése, kozremitkodés feljitasi/fejlesztési palyazatok
osszeadllitasaban

Az Intézmény feladatai

Az Intézmény kilonb6z6 forumokon figyelemmel koveti az Intézmény fejlesztésére vagy a
hatékonyabb mikodtetés céljara felhasznalhatd hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén tudatjak azt a GMK szakemberei €s a tulajdonos dnkormanyzat részére.

A GMK feladatai

A GMK szakemberei kiilonbozé forumokon figyelemmel kovetik az Intézmény fejlesztésére
vagy a hatékonyabb miikddtetés céljara felhasznalhato hazai és unids palyazatokat. Alkalmas
palyazat esetén a GMK szakemberei jelzik a tulajdonos dnkormanyzat szamara.

34



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

472 A
4.7.2.1
4.8

4.8.1
4.8.1.1

Az intézményfenntartdi (onkormanyzati) részrél kinevezett feleléssel a GMK munkatarsai és
az Intézményvezetd vagy az Intézményvezetdk koz6s munkaban, a legjobb tuddsuknak
megfeleléen készitik el6 a palyazati anyagot a legjobb szereplés illetve a lehet6 legtobb kiilso
fejlesztési forras bevonasa érdekében.

Elnyert fejlesztési palyazatok esetén a GMK munkatarsai az intézményfenntartoval, az
Intézményvezetokkel és a palyazati szereplést segitd, esetlegesen kiilsés céggel kozos
munkaban valositjdk meg a palyazati anyagban véllaltakat.

Kapcsolattartias az Intézmény és a GMK kozott, miiszaki tanacsadas és konzultacié az
Intézmény részére
Az Intézmény feladatai

Ahhoz, hogy a GMK be tudja tolteni kiildetését - az Intézmény koltséghatékony és atlathatobb
miikodtetését - elengedhetetlen a rendszeres parbeszéd €s az egylittmiikddés az Intézménnyel.
Mindezek biztositasa intézményi részrdl intézményvezetdi feladat.

A GMK feladatai

Az Intézménnyel valé folyamatos kapcsolattartas révén a napi szintli problémak napvilagra
kerlilnek és a GMK munkatarsai konzultaciok, helyszini bejarasok keretében szakmai
tudasukkal segitik az Intézményvezet6t a miiszakilag korrekt és megalapozott feldjitasi-
fejlesztési kérdések megoldasaban és a dontéshozasban.

A rendelkezésre all6 adatok ellendrzése, adatbazis létrehozasa és miikodtetése az
Intézmeény épiiletallomanyarol
Az Intézmény feladatai

Rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettség az intézménymiikodteté GMK részére az
Intézményrdl vezetett adatbazis folyamatosan naprakészen tartasahoz.

GMK feladatai
Az Intézmény épliletadllomanyarol egységes adatbazis 1étrehozésa és mikodtetése.

A vonatkozé térvények, rendeletek, szabvianyok, eldirasok folyamatos figyelemmel
kisérése, beszerzése, rendszerezése

Az Intézmény feladatai

A GMK tajékoztatasa keretében tovabbitott aktudlis szabalyozas (térvények, rendeletek,
szabvanyok, eléirasok) figyelembevétele és betartasa.
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4.8.2
4.8.2.1

4.9

4.9.1
4.9.1.1

4.9.2
4.9.2.1

5.1
5.1.1
5.1.2

5.1.3
514

A GMK feladatai

A GMK munkatirsai figyelemmel kovetik, rendszerezve gyijtik, illetve beszerzik az
intézményi mitk6déssel-mukodtetéssel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyokat, rendeleteket és az
aktudlis érvényben lévs szabvanyokat. A GMK tdjékoztatja az Intézményt a vonatkozo
térvényekrol, rendeletekrol, szabvanyokrdl, eléirdsokrdl és azok vdltozasairdl. A GMK
munkatarsai, ha a helyszini bejarasok alkalmaval szabélytalansagot tapasztalnak, szoban vagy
irasban (jegyzokonyv) - amit a GMK munkatarsai az Intézményvezetdének megkiildenek -
hivjak fel erre a figyelmet.

Az intézményi feldjitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kivetése, segitése miiszaki
adatok biztositasdval és a megvalésulas jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelo
ellendrzése

Az Intézmény feladatai:

Egyiittmiikodés a GMK munkatarsaival a feltjitasi-fejlesztési projektek leghatékonyabb €s
legszakszeriibb megvaldsitasanak érdekében.

A GMK feladatai

A felujitasi-fejlesztési projektek - bar kiilonbsz6 szintli az §sszetettségiik - a megvaldsulasi
fazisban mind folyamatos odafigyelést, ellendrzést kovetelnek meg, amit az
intézményvezetdkkel kdzosen, rendszeres helyszini bejarasok alkalmaval lehet megvaldsitani.
A projektek soran a GMK munkatarsai szolgaltatd jelleggel segitenek tisztazni a felmeriild
miszaki szakmai kérdéseket, megadni a hianyz6 miiszaki adatokat, ellenérzik a hatalyos
torvényeknek, rendeleteknek és érvényes szabvanyoknak valé megfelelést, a vitas kérdések €s
szabalytalansagok esetén pedig a helyszinen jegyzokdnyvet vesznek fel, amit a jelenlévokkel
alairatnak.

Beszerzés, kozbeszerzés
A GMK feladata
A beszerzés tervezése és iranyitasa, kapcsolattartas beszallitokkal.

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

Beszerzések vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat dsszeallitasa.

Kozbeszerzési terv Osszedllitasa, kozbeszerzések elOkészitése, palyazatok bonyolitasa,
értékelés, szerzOdéskotés elokészitése.

A beszerzések €s kdzbeszerzések adta megtakaritasi lehetéségek felmérése és maximalis

elérése.

A kdzbeszerzési torvény és egyéb vonatkozo jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.
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6.1.1.9

6.1.1.10
6.1.1.11

Kozremikodés a beszerzési szerzOdések elokészitésében, megkotésében, szerzddések
nyilvantartasa, aktualizaldsa, médositas elokészitése.

Anyagok, eszkozok ellendrzott atvételének biztositdsa, mennyiségi, mindségi kifogasok
érvényesitése.

Anyagfelhasznalas kontrolljanak kialakitasa, biztositdsa, kozrem(kodés a leltarozasban,
selejtezésben.

Az intézményi felhasznalasokrol osszesitések, kimutatasok, elemzések készitése.

Az Intézmény feladata

Adatszolgaltatas a beszerzésekre, kbzbeszerzésekre vonatkozoan.

Kozrem(kodés az éves beszerzési/kozbeszerzési terv Osszedllitasaban.
Kozétkeztetés

Sajat (intézményi) miikodtetésii konyhaiizemek miikodtetése

A GMK feladatai

Kozétkeztetés étlapjait folyamatosan véleményezi. Az targyhavi étlapokat targyho elétt 15-éig
az intézményeknek illetve a kozétkeztetést ellatd cégeknek be kell juttatni a GMK
kozétkeztetési eldadojanak, aki véleményezi, szakmailag értékeli azt.

Nyersanyag beszallitokat kivalasztja, folyamatosan kapcsolatot tart veliik illetve folyamatosan
véleményezi.

Beszerzési forrasokat keres, beszerzést egységesiti.

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

Az egészséges életmddot népszerlsiti az intézményekben, szakmai programokon vesz részt.

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan, kezeli a fogyasztoi reklamaciokat, vizsgalja
a mindségi kifogasokat. Intézkedési tervet készit a felmeriilé problémak megoldasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart az Intézménnyel, a fenntartoval, szerzddéses partnerekkel,
kiilso cégekkel, vallalkozasokkal.

Konyhaiizemek gazdasagossagat vizsgalja. Hatékonysagukat a téle elvarhaté gondossaggal €s
a lehetdségekhez mérten biztositja az intézménnyel szoros egyiittmiikddésben.

Mindségbiztositas kdvetelményeinek megvalositasaban részt vesz az Intézménnyel szorosan
egytittmikodve a kozétkeztetés folyamataiban.

HACCP rendszert vizsgalja, meglétét folyamatosan ellendrzi.

Fézokonyhak szabalyzatait elkésziti és ellenérzi az azokban foglaltakat.
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6.1.2
6.1.2.1

6.1.2.2

Az Onkormanyzati tulajdont és fenntartasi konyhalizemek kozvetlen szakmai irdnyitasat
ellatja. Az élelmezési nyersanyagok felhasznalasat folyamatosan ellendrzi.

Elkésziti az élelmezés éves gazdalkodasi tervét és munkatervét az dnkormanyzati tulajdonu és
fenntartds konyhatizemek élelmezési osztilyvezetojével egylitt.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal, az ellenérzésekben részt vesz.
Kozétkeztetési felujitas és fejlesztési programokat dolgoz ki egyiittmitkddve az Intézménnyel.

Felméri az Intézmény étkezéssel kapcsolatos beszerzési, kozbeszerzési feladatait.
Feliilvizsgélja a szolgaltatoi szerzédéseket, megkotésiikben aktivan kdzremikodik.

Biztositja az Intézmény szamara az egységes kozbeszerzési eljarasok eldkészitését és
megvaldsitasat a kozétkeztetés tertiletén a GMK kozbeszerzési eléadoja kzremiikodésével.

Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kozbeszerzéseket szervezi, koordinalja, elokésziti
a szerzddéseket, azokat nyilvantartja, aktualizalja, és a médositdsokat elokésziti. Részt vesz a
kozbeszerzési eljarassal kapcesolatos helyszini bemutatasokon €s konzultacidkon.

A nyari taboroztatasok alkalmaval illetve a szocialis nyari gyermekétkeztetés étkezéssel
kapcsolatos feladatait szervezi, koordinalja

Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési iizemben dolgozdk az egészségiigyi minimum
tanfolyamot elvégezzek.

Biztositja az élelmezési lizemben beosztott dolgozok tlizrendészeti és balesetvédelmi oktatasat
és az ezekkel kapcsolatos szabalyok és eldirasok maradéktalan betartasat.

Gondoskodik az iizemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés rendszeres
karbantartasarél, tovabba a korszer(tlen, nem megfeleld, vagy a hasznalat folyaman
selejtezésre kerlilo eszkdzok potlasarol.

Részt vesz az élelmezési raktar havi és negyedéves ellen6rzésében és az esetleges eltérések
okat kivizsgalja. A raktarakat rendszeresen ellenorzi.

A havi étlapot elkésziti az élelmezési osztalyvezetd kdzremikodésével egylitt.

Az élelmezési lizemek fel(jitasi, korszerisitési munkainak eldkészitésében és kivitelezésében
kozremiikodik.

Tanulmanyozza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket, utasitasokat.
Az Intézmény feladatai a sajat konyhaiizem mitkodtetésében

Nyersanyagokat biztositja, rendeléseket lebonyolitja, amelyet a termelési folyamat soran az
élelmezési lizemben, kiilonbozo gépek, berendezések igénybevételével, emberi erdforras
bevonasaval étellé alakit at.

Gondoskodik a beszallitott élelmiszerek mennyiségi és mindségi megvizsgalasarol és
atvételérdl, gondoskodik azok szakszerii, biztonsagos tarolasarol.

38



6.1.2.3
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6.1.2.5

6.1.2.6
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6.2

6.2.1

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.14

6.2.1.5

6.2.1.6

6.2.1.7
6.2.1.8

A nyersanyagokat szakositottan, szakszerien tarolja a megfeleld raktarhelyiségekben.

Az el6készitd helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalja, a megfelelé hdmérsékletet és
szell6zést biztositja.

Az ételkészités folyamatainak folyamatos ellendrzése szakképzett személyzet (élelmezési
osztalyvezetd, fészakacs, szakacs) altal.

A talalas folyamtatanak szakszeri lebonyolitasa.

Az élelmezési osztalyvezetd feladatai: felelés az élelmezési osztaly munkdjanak
megszervezéséért, iranyitdsaért, az ellendrzéséért, az élelmezési tizem kifogastalan
mikodéséért. Felels az ellatottak és az intézményi életmezésben részt vevd alkalmazottak
részére eloirt élelmezési szolgaltatasaért, megfeleld, korszerli technolégia alkalmazasaért, a
megfelelé idoben torténd kiszolgalasért, valamint az élelmezési osztaly feladatkorébe tartozo
tigyviteli, elszamolasi munka szabalyszerii ellatasaért. A reklamacidkat helyben kezeli és
jelenti a GMK felelds szakemberének. Eves szabadsagolasi tervet készit.

A havi elszamolasokat eljuttatja a GMK felelds munkatarsainak.

Részt vesz az egészségiigyi minimum tanfolyamon, illetve tlizrendészeti és balesetvédelmi
oktatasokon.

Az alapvet6 higiéniai kovetelményeket betartja.
Talalé konyhaiizemek miikodtetése
A GMK feladatai

Kozétkeztetés étlapjait folyamatos véleményezi. Az targyhavi étlapokat targyho eldtt 15-éig
az intézményeknek illetve a kozétkeztetést ellatd cégeknek be kell juttatni a GMK
kozétkeztetési elbadojanak, aki véleményezi, szakmailag értékeli azt.

Elelmezési beszallitokat kivalasztja, folyamatosan kapcsolatot tart veliik illetve folyamatosan

véleményezi.

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

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitasan, kezeli a fogyasztoi reklamaciokat, vizsgalja
a mindségi kifogasokat. Intézkedési tervet készit a felmeriilé problémak megoldasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, szerzodéses partnerekkel, kiils6 cégekkel,
vallalkozasokkal. Tovabba folyamatosan kapcsolatot tart az Intézménnyel.

Min6ségbiztositas kovetelményeinek megvaldsitasaban részt vesz az Intézménnyel szorosan
egylittmikodve a kozétkeztetés folyamataiban.

HACCP rendszert vizsgélja, meglétét folyamatosan ellendrzi.

Talaldkonyhak szabalyzatait elkésziti és ellenérzi az azokban foglaltakat.
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6.2.1.9
6.2.1.10
6.2.1.11

6.2.1.12

6.2.1.13

6.2.1.14

6.2.1.15

6.2.2

6.2.1.16

6.2.1.17

6.2.1.18

6.2.1.19
6.2.1.20

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal, az ellenérzésekben részt vesz.
Kozétkeztetési felujitas €s fejlesztési programokat dolgoz ki egyiittmiikddve az Intézménnyel.

Felméri az Intézmény étkezéssel kapcsolatos beszerzési, kozbeszerzési feladatait.
Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzédéseket, megkotésiikben aktivan kdzremuksdik.

Biztositjia az Intézmény szamara az egységes kozbeszerzési eljarasok elOkészitését és
megvalositasat a kozétkeztetés teriiletén a GMK kozbeszerzési eloadoja kozremiikodésével.

Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kozbeszerzéseket szervezi, koordindlja, el6késziti
a szerz6déseket, azokat nyilvantartja, aktualizalja, és a mddositasokat elokésziti. Részt vesz a
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos helyszini bemutatasokon és konzultacidkon.

A talalokonyhak felyjitasi, korszer(sitési munkdinak eldkészitésében és Kkivitelezésében
kozremikodik.

Tanulméanyozza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket, utasitasokat.

Az Intézmény feladatai
A kozponti konyharol termoszedényekben szallitja a készételt a talalokonyhdba, ahol a talalo
személyzet gondoskodik az ételek szakszer(i kezelésérol, kiosztasardl és a badellak illetve a

fehér edények mosogatasarol.

Betartja a mindenkori higiéniai utasitasokat, vezetik az eldirt nyomtatvanyokat. Ezen
bizonylatokat tarolja.

Részt vesz az egészségiigyi minimum tanfolyamon, illetve tlizrendészeti és balesetvédelmi
oktatasokon.

A havi elszamolasokat eljuttatja a GMK feleldés munkatarsainak.

A talalokonyha felelds részlegvezet6jének feladatai: felelés a talalékonyha munkéjanak
megszervezeéséért, iranyitasacrt, az ellendrzéséért, kifogastalan miikddéséért. Felelds az
ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevd alkalmazottak részére eldirt élelmezési
szolgéltatasaért, a megfeleld id6ben torténd kiszolgalasért, valamint a talalokonyha
feladatkorébe tartozo tigyviteli, elszamolasi munka szabalyszer(i ellatasaért. A reklamaciokat
helyben kezeli és jelenti a GMK felels szakemberének.
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V. Zaro rendelkezések

1. A megallapodast alairdé feleknek az egyiittmiksdés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodds szabalyozasara vonatkozé jogszabalyokat, szakmai és Onkormanyzati
rendelkezéseket.

2. A megallapodasban résztvevé vezetdk felelnek sajat Intézményik feladatkérébe tartozo

tevékenységeikért és e korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérmi €s
ezen feladatok megvaldsulasat ellendrizni.

3. A megallapodast alairé szervezetek vezet6i személyes egyiittmikddésiikkel is biztositjak e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

4. A megallapodas az aldiras napjan Iép hatalyba.

Budapest, 2012. oktober 1.

Intézmény vezetdje GMK igazgato

A Képviselo-testiilet .../2012. (IX. 26.) 6k. szamU hatdrozata alapjan a fenti szerz6dést jovahagyom:

Budapest 2012. ...

Laszlo Tamas
polgarmester

Ellenjegyezte:

Juhaszné Dr. Barath Marta
Jegyzd
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