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ELOTERJESZTES

munkamegosztasi megallapodasokrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 10. § (1)
bekezdés a) pontja kimondja, hogy ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel, az irdnyitd szerv (...) koteles egy vagy tobb az iranyitasa al tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet kijelolni, amely(ek) a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv tekintetében a gazdasagi-szamviteh feladatokat ellatja.
Erre a feladatra a XV. keriileti Onkorméanyzat a Gazdasagi Mikodtetési Kozpontot (GMK)
jelolte ki. Ugyanezen jogszabalyhely (4) bekezdése meghatarozza, hogy a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv a
munkamegosztas ¢€s felel6sségvallalds rendjét megallapodasban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) rogziti.

A GMK ¢s annak a gazdasagi-mikodtetési korébe tartozd intézmények kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjér6l szolo megallapodasokat a testiilet a juniusi
rendes iilésén targyalta meg és fogadta el. Négy intézmény (Csokonai Miivel6dési K6zpont
[CSMK], Egészségiigyi Intézmény [EGI], Egyesitett Szocialis Intézmény [ESZI], Ifjisagi és,
Sportkézpont [ISK]) esetében azonban tovabbi targyaldsokra, a megallapodas tisztazasara volt
sziikség, ezért az ezen intézményekre vonatkozé megallapodasokat nem vette napirendjére a
testiilet.

Az ESZI esetében a vitas kérdések tisztazasa megtortént: sikeriilt megallapodni az intézmény
hasznalataban allo6 gépjarmii GMK-flottaba torténd atadasrdl, ill. a hazi pénztar kezelése
pontos szabalyainak rogzitésér6l is. Jelenlegi formdajaban mind a GMK, mind az ESZI
vezetOje elfogadhatonak tarja a jelenlegi eldterjesztés mellékleteként szereplé megallapodas-
tervezetet. Az elGterjesztett tervezet az egyiittmiikodés alapvet6 elveit illetden megegyezik a
mar korabban elfogadott megallapodasokkal, csak az ESZI egyedi (4dgazati) sajatossagaira
vonatkozo feladatok €s rendelkezések tekintetében van eltéres.

A Munkamegosztasi megallapodas az érintett felek alairasaval 1ép hatélyba.

Kérem a Képvisel6-testiiletet az eloterjesztés megtargyalasara €s a GMK ¢és az ESZI kozotti
egylittmiikodés jovahagyasara.

Budapest, 2013. szeptember 6. /. e
AN \_

/// . /”ZS' -~
Laszlé Tamas
polgarmester



Mellékletek:

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és az Egyesitett Szocidlis Intézmény kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl szolo megéllapodas (A Megallapodas 1-10. sz. meliékletei az anyag nagy
terjedelme miatt csak elektronikus formaban keriil kiosztdsra. A mellékletek teljes mértékben
megegyeznek a képviselo-testiilet altal juniusban jovahagyott megélla&gdésok mel)ékleteivel.)

2. Témafelel6s: Intézményfeliigyeleti és Human Féosztaly -%“(
3. Egyeztetésre megkiildve: GMK, ESZI
4. Bizottsagok: KKES SZCST TVEK PJ
(x O O . ‘
5. Jegyzéi lattamozas: 2013. 0T me nap Aldiras: 'ﬁm@ﬂh THM
6. Meghivandok: GMK, ESZI
7. Az eloterjesztést kapjak: GMK, ESZI
Hatarozati javaslat:
A XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilet ugy dont, hogy
1. Jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont és az Egyesitett Szocidlis Intézmény
kozotti munkamegosztas €s felelgsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast.
2. Felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a jovahagyott megallapodast irja ala.
3. Felkéri a Polgarmestert, hogy gondoskodjék a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont és az

Egyesitett Szocialis Intézmény kozotti Munkamegosztasi megallapodas érintett
felekhez tortén6 eljuttatasardl és a felek altali alairasarol.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: az 1. hatarozati javaslatc esetében 2013. szeptember 25., a 2. sz. hatdrozati
Javaslat esetében 2013. oktober 2., a 3. sz. hatarozati javaslat esetében 2013. oktéber 16.

Jogszabalvi hivatkozas:

— Az éllamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. §
(1) bek. a) pont és (4) bek.

A hatarozati javaslatok elfogadasihoz egyszeri szavazattobbség sziikséges.
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melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONTJA
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT EGYESITETT
SZOCIALIS INTEZMENYE KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL!

'368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. § (4)



amely 1étrejott a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Mikodtetési Kézpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.), mint 6nalléan miikddo €s
gazdalkodo koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a Képviselo-testiilet hatdrozata alapjan
hozzérendelt

Budapest Foviros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
(1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.),

mint 6nalloan miikodo koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) kozotti munkamegosztasrol a
gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozoan.

Budapest XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (tovabbiakban Onkormanyzat) a GMK-t
hozta létre olyan onalloan miikodoé és gazdalkodd koltségvetési szervként, melynek alapfeladata a
hozzarendelt 6nalléan miik6dé koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartdsii koznevelési
intézmények”® tekintetében a gazdalkodas és iizemeltetés 6nalld, gazdasagos és szakszerli vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa a Képviseld-testilet ...../2013. (.... ....) ok. szamu
hatarozataval elfogadott, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl kotott egyiittmikodési
megallapodas (tovabbiakban Megallapodas) szerint.

L. Fogalom meghatarozas
1. E Megallapodas alkalmazasaban
a) Alapfeladat-elldtds: az Intézmény Alapitd okirataban felsorolt, nem a funkcionalis

feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok -ellatasahoz
szlikséges tevékenységek osszessége.

b) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miiszaki alkotas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos haszndlatahoz, mikodéséhez, miikodtetéséhez
sziikséges alapvetd miszaki és technologiai berendezések is. Az épiilet és miitargy

gytjtofogalma.

c) Fenntart6. dnkormanyzati fenntarto - az intézményt fenntart6 Budapest Fovaros XV.
keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzat.

d) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a

szervezeti mitkodést szolgalo - nem a szakmai feladatellatashoz kot6do - az Intézmény
mitkodtetéséhez kapcsolodo feladat, killonosen a humanpolitikai és humaneréforras-
gazdalkodasi, miszaki, koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, tigyviteli, nemzetkdzi
kapcsolatok lebonyolitasara szolgald, ellendrzési, koordinacids, sajat szervi
mikodtetését  szolgald  informatikai  és  informatikai  rendszerfenntartési,
kommunikacios feladatok, valamint a személyi, targyi, miiszaki, pénziigyi feltételek
biztositasat szolgalé miiveletek.

e) Miikodtetési tevékenység: a Fenntarto altal erre kijelolt szervezet altal végzett, az
Intézmény altal hasznalt ingatlanok, létesitmények tizemeltetési feladatainak ellatasa,
amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges.

¥/, Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatasara szolgalo munkakorben
foglalkoztatott, a GMK munkaltatdi jogkorébe tartozé munkavallalo.

22012. évi CLXXXVIIL torvény 4. §-a figyelembe vételével



IL. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az ¢6nalléan mikodd koltségvetési szerv — Intézmény — jogallasardl az allamhaztartasi
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet (tovabbiakban Avr.) II.
fejezete rendelkezik.

2. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgaldo személyi juttatidsokkal és az azokhoz
kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat e Megallapodas rogziti.”

3. A GMK az a gazdasagi szervezet és koltségvetési szerv, amely az Intézmény mikodtetéséért,
a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositiasanak és
felhasznalasanak, pénzkezelésének, finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak, beszamolaséanak,
munkaiigyi feladatainak (a tovabbiakban egyiitt Gazdalkodas) végrehajtasaért és a vagyon
hasznalataval, tizemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefiiggod
feladatok teljesitéséért (a tovabbiakban egyiitt Miikddtetés), a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

4. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdéalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

5. E Megallapodas - fentiek értelmében - kizardlag a benne meghatarozott pénziigyi, szamviteli,
munkaiigyi, vagyongazdalkodasi és miszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

6. A GMK az Intézményt ellatd pénziigyi, gazdasagi, muszaki és ligyviteli szervezete utjan
biztositja az Alapfeladat-ellatas és a szabalyszeril, térvényes gazdalkodas feltételeit.

7. A GMK latja el az Intézmény eldiranyzatai tekintetében a

7.1. tervezési,

7.2. gazdalkodasi,

7.3. finanszirozasi,

7.4. adatszolgaltatasi,

7.5. leltarozasi,

7.6. beszamolasi,

7.7. munkaiigyi,

7.8. beszerzési, kbzbeszerzési,

7.9. mukdodtetési,

7.10. létesitménylizemeltetési,

7.11. felujitasi, fejlesztési, beruhazasi és ezekhez kapcsolddo palyazati
7.12. vagyon hasznalati, hasznositasi €s védelmi és

7.13. egyes kiilon nevesitett, az Alapfeladat-ellatast tamogaté szakmai
feladatokat a Megallapodésban részletezettek szerint.”

8. E feladatok ellatasaért az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban
Aht.) az 6nalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv vezetojét teszi felelossé.” A
felsorolt feladatok ellatasanak kereteit e Megallapodas részletesen tartalmazza.

9. A GMK fbigazgatoja, vagy megbizottja jogosult a Megallapodas alapjan az Intézmény
feladataul megjelslt kérdésekben a jogszabalyi el6irasok szellemében eljarni és gazdalkodasi
tevékenységet ellendrizni.

7 368/2011.(X11. 31.) Korm. rendelet 8. § (1)
*368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1)
52011 évi CXCV. torvény 10. § (1)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az Intézmény Onalldan mikodo koltségvetési szervként torténd besorolasa a koltségvetési

szervezet jogi személyiségét és szakmai Onallosagat nem csorbithatja, csak a pénziigyi,

gazdasagi, ligyviteli feladatok és a mikodtetési tevékenység ellatasat érinti.

Az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, szakmai munkdjat onalloan latja el. Vezetdje az altala

ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok

felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalds elvégzéséért egy személyben

felel.

A GMK és az Intézmény (egyiittesen a tovabbiakban Felek) minden, egymast érintd

feladatuk ellatasaban egyiittmikodnek, a szabalyos és eredményes miikddéshez a toliik

elvarhaté gondossaggal és modon egymasnak adatot szolgaltatnak és tajékoztatast megadnak.

Felek a tudomasukra juté és sajat feladat-ellatasukat, e Megallapodast, vagy egylitt-

miikodésiiket érinté minden koériilményrdl - kiilonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra -

egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntarté mindenkori hatalyos

Vagyonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozo iratokba, dokumentumokba, nyilvantartasokba és

adatbazisokba barmikor betekinteni, azokrol, azokbdl tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK gazdasagi szervezete biztositja a szabalyszerd, torvényes és hatékony gazdalkodas

feltételeit.

A GMK felelos a rendelkezésre allo pénziigyi eszkozok keretei kozott a Vagyon és

Berendezések miikodtetéséért, karbantartasaért, feltjitasaért €s potlasaért.

A hasznalat idétartama alatt az Intézmény felelés a Vagyonnal és Berendezésekkel

kapcsolatos katasztrofa-, tliz-, munka-, és kornyezetvédelmi rendszabalyok betartasért és

betartatasaért.

Az Intézmény a

— Vagyont és Berendezéseket érinté lényeges valtozasokrdl a valtozas bekovetkeztétdl
szamitott 5 napon beliil

— Vagyonban vagy Berendezésekben életet vagy allagot fenyegeté veszélyrol, illetve
beallott karrol haladéktalanul

értesiteni koteles a GMK-t, tovabba a veszély vagy kar elhéritasa érdekében minden téle

elvarhato intézkedést koteles megtenni. '

Minden olyan feladat vagy szolgaltatas, amelynek ellatasara e Megallapodas nem nevez meg

felelost az intézményvezeto feladat-ellatasi €s feleldsségi korében marad.

A Megallapodas az Aht.-ban, az Avr.-ben és a vonatkozé onkormanyzati rendeletekben

foglaltakon alapul.

-4-



III. A munkamegosztas altalanos szabalyai

A Felek a Gazdalkodés és Mikodtetés terén fennalld feladataik ellatasat az e Megallapodasba
foglalt szabalyok szerint kotelesek ellatni.

A GMK szamviteli politikdjanak rendelkezéset s a kapcsolodd szabalyzatok, igy kiilondsen a

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

b.) Szabélyzat a vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol;

c.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata;

d.) Pénzkezelési szabalyzat;

e.) Leltarozasi szabalyzat;

f.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata;

g.) Onkoltségszamitasi szabalyzat

rendelkezései kiterjednek az Intézményre.

A GMK valamennyi az Intézmény miikodtetési feladataihoz kapcsolddd szabélyzata, igy
kiilongsen a

a.) Beszerzési szabalyzat
b.) Létesitménymiikodtetési szabalyzat
c.) Informatikai szabalyzat

rendelkezései ugyancsak kiterjednek az Intézményre is. E szabalyzatoknak ellentmondo
szabalyozast az Intézmény nem készithet, illetve tarthat meg. A GMK és az Intézmény
szabalyzatainak titkdzése esetén — ha az ellentmondas nem az Intézmény Alapfeladat-
ellatasaban okoz gondot — a GMK szabalyzataiban leirtak az iranyadoak.

A Megéllapodas szerint az Alapfeladat-ellatastol fiiggetlen, a Felek egyiittmiik6dését igénylod
teriilleteken az Intézmény sajat meglévé belso, illetve elkészitendd Uj szabalyzatait
hozzéigazitja a GMK szabalyzataihoz.

A Felek vezet6i felelosek az altaluk ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altaluk nyujtott adatszolgaltatasok teljességéért és valodisagaért, a mindenkori kéltségvetési
eldiranyzatok betartasaért.

A GMK vezetdje felelés a Megallapodasban a GMK szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerll végrehajtasaért,
a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

A Felek kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatds szabalyozott formaban torténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A kotelezettséggel jaro, vagy jogosultsagot megallapito iratokat, bizonylatokat,
szerzGdéseket, ezeket helyettesitd okmanyokat papiron kell el6allitani és hiteles alairassal,
bélyegzovel kell ellatni.
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IVv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

Eves koltségvetés tervezése

A GMK az Intézménnyel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
és szamitasokat végez a kovetkez6 évi intézményi eldiranyzatokra.

A GMK biztositja a tervezési munka megszervezését, szabalyszerli végrehajtasat, az
adminisztracids és informacid-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

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

A Fenntarté koltségvetési rendeletében meghatarozza, illetve jovahagyja a Felek kiemelt
kiadasi és bevételi eldiranyzatait.

Az elemi koltségvetés oOsszeallitaisa a Felek kozos feladata. A jovahagyott kiemelt
eléiranyzatokon beliil a Felek k6z6sen alakitjak ki részeldiranyzataikat.

A GMK koltségvetési és tervezési csoportja a Fenntarté koltségvetési rendeletének
megalkotdsa utan r6gziti az eléiranyzatokat szakfeladat és f6konyvi szamlankénti bontasban.
Az elemi koltségvetés elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatasok teljesitése a GMK
koltségvetési €s tervezési csoportjanak a feladata.

A koltségvetési eldirdnyzatok modositasa

Az eldiranyzat-modositas kezdeményezése torténhet:

a.) az Intézmény részErdl, illetve

b.) aGMK részér6l az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden.

Az Intézmény tamogatasi eldiranyzatanak emelésére vonatkozo igényét az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak (tovabbiakban Hivatal) Kozgazdasagi Féosztalyahoz irasban
nyujtja be, amelyrdl egyidejileg a GMK gazdasagi igazgatojat is tajékoztatja.

Az Intézmény az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozoé széndékat irasban megkiildi a
GMK vezetdjének (megjelslve a fokonyvi szamot, jogcimet, valamint az dsszeget eFt-ban).
A GMK gondoskodik a kezdeményezett moddositasok szabalyszeriiségének feliil-
vizsgalatardl, osszesitésérol. Az Gsszesitést kovetden az eldterjesztést a GMK koltségvetési
és tervezési csoportja tovabbitja a Hivatal Kozgazdasagi Féosztidlyanak. Az el6terjesztés
folyamatosan, az o©nkormanyzati koltségvetési rendelet mddositasahoz és az éves
beszamoldhoz igazododan torténik.

Az elbiranyzat valtozasanak kezdeményezéséért az Intézményvezetd, ennek ellendrzott
végrehajtasaért a GMK gazdasagi igazgatdja felel0s.

A Fenntarté altal jovahagyott elbiranyzat-modositasokrol a Hivatal értesiti a GMK
foigazgatojat, aki gondoskodik a jovahagyott elbiranyzat modositasoknak az Intézmény
nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.

A GMK Kkoltségvetési €és tervezési csoportja elvégzi a jovahagyott modositasok
nyilvantartasba vételét és err6l tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.



3.2

3.3

3.4

3.5

4.2

43

44

4.5

4.6

4.7

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa
Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az étkeztetési és koziizemi
dijak, igy kiiléndsen a

a.) vasarolt élelmezés,
b.) gaz,

c.) tavfités €s meleg viz,
d.) viz- és csatorna,

e.) elektromos energia,
f.) szemétszallitas,

eliranyzatai kivételével — ha err6l a Fenntartd koltségvetési rendelete eltéréen nem
rendelkezik — az Intézményt illeti meg az eldiranyzat felhasznalasi jogosultsaga.
A GMK szamviteli csoportja havonta — minden honap 15-ig — tajékoztatja az Intézményt az
eredeti, a modositott eldiranyzatrdl, valamint az erre rendszeresitett integralt konyvviteli
rendszeren keresztiil a teljesités alakulasarol. A tajékoztatas a GMK szamviteli csoportja altal
folyamatosan vezetett szamviteli nyilvantartason alapul.
Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijel6lt megbizottja koteles figyelemmel
kisérni az eldiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést kezdeményezni az
eldéiranyzatok megvaltoztatasara (el6iranyzat-modositas, atcsoportositas).
Az Intézmény vezetdje felels a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldirdnyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.
A mindenkor érvényes koltségvetési eldirAnyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot, a
feliigyeleti szervi moddositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, a sajat hataskori
modositasokat.

Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas
Az Alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa a Fenntarté szakmai feliigyelete
¢s iranyitasa alapjan torténik.
Az Intézmény vezetOje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolédo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival minden esetben Onalldan
rendelkezik.®
A Fenntarté altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott az Alapfeladat-ellatast szolgald
létszamkerettel az Intézmény vezetdje gazdalkodik.
A GMK a személyi juttatasokkal €s a munkaeré gazdalkodassal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfeleldo elkészitéséhez, az
intézményvezet6 kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK gazdasagi igazgatoja ellenérzi, hogy a
munkaer6- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak, bels6 szabalyozasnak és a Fenntarto
dontésének megfelelden torténjen.
A nem rendszeres személyi juttatasok, a valtozo bér és a kiilsé személyi juttatidsok szamfejtése
a GMK bér- és munkaiigyi csoportja feladata a MAK KIR rendszer programja alapjan.
Az Intézménynek a havonként jelentkez6é tulmunkardl, helyettesitésrdl a megadott formaban
(1. sz. melléklet) és hataridoig kell a GMK bér- ¢s munkaiigyi csoportjdhoz jelentést
benyujtania, mely Osszesiti és szamfejti a tulmunkat, helyettesitést, valamint a hok6zi nem
rendszeres Kkifizetéseket. A GMK bér- és munkaiigyi csoportja a szamfejtést kovetéen
tajékoztatja az intézmény vezetdjét a berékezett jelentés alapjan szamfejtett hokozi
kifizetésekrol.

6368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) a)
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4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

Uj belépd dolgozo esetén az Intézményvezetd irasban nyilatkozik (2/a. sz. melléklet) a GMK
gazdasagi igazgatdjanak, hogy milyen feltételekkel és hogyan kivénja alkalmazni a dolgozét.
A nyilatkozat beérkezése utan a GMK bér- és munkaliigyi csoportja felveszi a kapcsolatot a
belépd dolgozoval, aki a 2/b. sz. mellékletben felsorolt alkalmazasi okiratokat benyujtja a
kinevezés elkészitéséhez. A kinevezés munkavallalo altali alairdsara az Intézmény hivatali
helyiségében keriil sor.

Az j munkavallalé csak a kinevezés alairasat kovetden, érvényes orvosi alkalmassagi
vizsgélat birtokaban allhat munkaba.

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

Munkaviszony megszintetése esetén az Intézmény vezetoje irdsban értesiti a GMK gazdasagi
igazgat6jat a munkaviszony megsziintetésére tett intézkedésérol.

Az Intézmény a munkaviszony megszintetésérol szolé dokumentum mellé csatolja - az
Intézmény szabalyzatiaban rogzitett - a munkavallalé kilépésekor sziikséges dokumentumokat,
valamint az esetleges tartozasardl szolo igazolast.

A benyujtott iratok alapjan a munkaviszony megszintetését a GMK bér- és munkatigyi
csoportja végzi.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének megkezdését
megel6zéen a GMK bér- és munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve elkésziti a 3/a vagy 3/b.
sz. melléklet szerinti megbizasi szerz6dést, amelyet a megbizott aldirasa elétt ellenjegyzésre
megkiild GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala a bér- €s munkaiigyi csoportbol
felhatalmazott - a felhatalmazasban foglalt esetekben és 6sszeg mértékéig - jogosult személy
részere.

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

A megbizasos jogviszony bérszamfejtését a GMK bér- és munkaiigyi csoportja, pénziigyi
teljesitését a GMK pénziigyi csoportja végzi.

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

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrdl szold nyilatkozatot (4.
sz. melléklet), sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK bér- és
munkaiigyi csoportjanak.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig kimutatast kiild a
GMK bér- és munkaiigyi csoportjanak az Intézményben dolgozo kozalkalmazottak altal
betoltott munkakorokrol, amelybdl a szabadsag megallapitasat a csoport elvégzi, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A GMK bér- és munkaiigyi csoportja altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat
nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton). A szabadsagok kiadasa,
engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az Intézmény a GMK bér- és
munkaiigyi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

Az allashely nyilvantartas (5. sz. melléklet) az Intézmény, a tartdés (6 sz. melléklet)
bérmegtakaritas kimutatast a GMK bér- és munkaiigyi csoportja, az dtmeneti (7/a. és 7/b. sz.
melléklet) bérmaradvany kimutatds vezetése a GMK koltségvetési és tervezési csoportja
feladata.
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422 A jubileumi és hiségjutalomra val6 jogosultsagrdl az Intézmény hatarozatban értesiti a GMK
gazdaségi igazgatdjat a kifizetést megel6zden legalabb 10 munkanappal, amelyhez csatolja a
hatédrozat ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat (személyi anyag, jogviszony
beszamitd lap, iskolai végzettség igazolasa, stb.)

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

424 A GMK széamviteli csoportja havonta informaciot szolgaltat az Intézménynek a személyi
juttatasok eloiranyzatainak felhasznalasarol.

4.25 A GMK bér- és munkaiigyi csoportja ellatja az Intézménnyel kapcsolatos bér- €s munkaiigyek
bonyolitasat, valamint a nyugdijazas elokészitését az igényeknek megfelelGen.

426 A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését, alairasat,
stb.) az Intézmény a GMK bér- és munkaligyi csoportja Utmutatéasai alapjan végzi.

4.27 A személyiigyi anyagok tarolasa, 6rzése az intézmény feladata.

428 Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, MAK-nal teljesitendd jelentések hataridéit

az alabbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leadasi hatdaridok a GMK felé

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

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

Téappénzes lapok

Folyamatosan
(legkésdbb minden honap 5-ig)

Iletmény-elbleg igénylése (8. sz. melléklet)

Kifizetés el6tt 10 munkanappal

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban (intézmény-
vezetd)

Megsziinést megelézéen 5 munkanappal,
azonnali hatdlyud megsziinés esetén a
megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Osszesitése szam-
fejtésre (1. sz. melléklet)

Téargyhot kbvet6 honap 7.-ig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzokdnyv masolattal

Kifizetést megel6zéen 10 munkanappal

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres kifizetés

Kifizetést megel6z6en10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl irasbeli
nyilatkozat (2/a. sz. melléklet) (intézményvezeto),
valamint az uj dolgoz6 elérhetdsége

Folyamatosan

Tavollét jelentés

Targyhot kdvetd honap 5-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

Targyho 15-ig

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a bér- €s
munkaiigyi pénziigyi csoport a szamfejtést késobbi idopontban tudja teljesiteni.

5. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

5.1

elszamolasi szamlajardl atutalassal,

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknél vezetett, 11784009-15515579 szamu
illetve az allandé készpénzellatmanybol és az

elszamolasra kiadott el6legbdl készpénzes fizetési modon torténik.

52

5.3
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.
Az Intézmény ©nallo bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal




54

55

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14
5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére szabélyszertien kidllitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy
jogosult.
Az 4tutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazasaval torténik. A
pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijelolése a GMK
féigazgatjanak feladata. A GMK dolgozoi kizardlag a szabélyszeriien utalvanyozott és
ellenjegyzett kiadasi tételek esetén indithatnak pénziigyi teljesitést.
Az Intézményhez telepitett OTP Elektra terminalt az Intézményvezetd, vagy az altala irdsban
megbizott személy kezeli.
A készpénzes kifizetések az Intézmény ondlldan miksdd pénztaran keresztiil ellatmanybol,
vagy elszamolasra kiadott el6legbdl torténnek.
Az Intézmény a pénztarat a GMK Pénzkezelési Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan
mikodteti.
A pénztirba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldjarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az altala megbizott személy
alairasaval érvényesiti. Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a ,,készpénz igénylés
elszamoldsra” nevii nyomtatvanyon (B.13-134/V.r.sz.) torténik. A kitoltétt nyomtatvany
eredeti példanyat a GMK pénziigyi csoportjanak kell megkiildeni. Az Intézmény
bankszadmlajarl készpénz felvételre kizardlag a ,készpénz igénylés elszdmoldsra”
nyomtatvany alapjan, az abban feltiintetett 6sszegben jogosult az Intézmény dolgozdja.
Az Intézmény pénztarabol kiadott ellitmanybol és elszamolasi eldlegbdl elsésorban dologi
kiadasok ¢és szamfejtett személyi juttatdsok fizethetok ki. Szamfejtend6 — személyi
juttatasokat érint6 tételek — nem keriilhetnek kifizetésre.
A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi eldleg kifizetésére felvett készpénz lehet. Abban
az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eléleg kifizetésére nem keriil sor a felvett
készpénzt a bankszdmlara be kell fizetni.
A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellaitmanybdl és az elszamolasra kiadott eldlegekbdl torténd
készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.
Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénztarban bonyolitja. A
készpénzt napkdzben pénzkazettiban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrényben (pancélszekrény,
faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az
Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).
A pénztarban idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése tilos.
A pénztarban kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat, igy kiilondsen
a.)  atéritési dij befizetéseket,
b.)  az eseti bérleti dijakbdl szarmazo bevételeket,
c.)  avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg,
d.)  azallandd készpénzellatmany

elszamolasat.
Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eloleg elszamolasa a 10. sz. melléklet szerinti
rovatelszdmolasi iven torténik.
Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elolegekre vonatkozé eldirasokat a GMK-nak az
Intézményre is kiterjesztett Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
Az Intézmény pénztarat minden hét utols6 munkanapjan koteles lezarni és a pénztar zaro
pénzkészletét az elszamolasi szamlara befizetni.
A heti pénztarjelentéseket a lezarast kovetdéen meg kell kiildeni a GMK Pénziigyi csoportjanak
ellenérzésre.
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5.20

5.21

5.22

6.1
6.1.1

6.1.2
6.13

6.14

6.1.5
6.1.6

6.1.7

6.1.8
6.1.9

6.2
6.2.1
6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.14

6.2.1.5

Ev végén az elszamolassal egyidejileg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni,
kintlévéség nem lehet.

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

A pénzkezelés moddjara vonatkozéd kovetelményeket a GMK-nak az Intézményre is
kiterjesztett Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Bevételek beszedése

Téritési dijak

Az intézményi téritést dijakat az Intézmény szedi be a hatdlyos 6nkormanyzati rendeletben
meghatérozottak szerint.

A téritési dijakrdl az Intézmény kételes szamlat kiallitani.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan be kell
fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

Az Intézmény koteles a kedvezményezett téritési dijakrol a jogszabalynak megfeleld
dokumentécioval (jévedelem-nyilatkozat, sziil6i nyilatkozat, hatarozat, stb.) alatamasztott
nyilvantartast vezetni.

Kedvezményezett téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjan az Intézmény allapitja meg.

A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartasa és elszamolédsa az Intézmény
feladata.

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

Az étkezések mennyiségi megrendelése, lemondasa a szolgaltato(k)nal az Intézmény feladata.

Az Onkormanyzat bizottsagai és a Képvisel6-testiilet részére torténé adatszolgaltatasoknak az

litemterv el6irdsai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok

Bérleti dijak
A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- és helyiségbérleti (tovabbiakban egyiitt Bérleti
szerzodések) szerzodések kothetok, melyeket elsGsorban az Intézmény, de a GMK is
kezdeményezhet. E szerzédésekben a bérl6 jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznalat idétartamat és modjat szabalyozo, az Alapfeladat-ellatassal osszefiiggésben 1évo
elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az
Intézmény hatdrozza meg.
A helyiségbérleti szerzédések mintairol a GMK gondoskodik. Azoktdl eltérni, azokat
kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kozotti egyeztetés alapjan, a GMK
foigazgatdja hozzajarulasaval lehet. Az egyéb Bérleti szerzédésekre az Intézmény alakit ki
mintakat, melyeket a GMK-val egyeztetni koteles.
Bérleti szerzddést a Fenntarté mindenkor hatdlyos vagyonrendelete alapjan kizarolag a
GMK kéthet, a vagyont hasznalo koltségvetési szerv véleményének el6zetes kikérése utan
¢s annak figyelembe vételével.
A bérleti dijnak lehetéleg el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos dijat, de legalabb
meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas 6nkoltségét. Onkoltség alatt
csak a Fenntartd jovahagyasaval kothetd Bérleti szerzodés.
Az Intézmény a legalabb 4 példanyban elokészitett Bérleti szerzddést az Intézmény vezetdje
ellenjegyzésével és a Bérld alairasaval és bélyegzojével ellatva alairasra €s ellenjegyzésre
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6.2.1.6

6.2.1.7

7.1
7.1.1

7.1.3

7.1.4

7.2
72.1

megkiildi a GMK részére. A GMK fdigazgatoja és gazdasagi igazgatdja altal is alairt bérleti
szerz0dés 2 példanyat a GMK visszakiildi az Intézménynek, amely gondoskodik arrdl, hogy
a Bérl6hoz eljuttassa annak sajat példanyat.
A bérleti dijbevételekrdl a megkotstt folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan a GMK
koteles a szamlat kiallitani. A szamla kiallitdsa az Intézmény altal megkiildott igazolas
alapjan torténik. Hatralék esetén a GMK pénziigyi csoportja fizetési felszolitast kiild a
Bérlonek, melyrdl az Intézményt is értesiti.
Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles, egyszertsitett
készpénzfizetési szamlat kiallitani, és a masodpéldanyokat folyamatosan megkiildeni a
GMK pénziigyi csoportjanak.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas valamint teljesités

igazolasa a GMK altal kidolgozott részletes szabdalyozas szerint torténik a kovetkezd
alapelvek figyelembe vételével:

A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

Kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen a

foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési

tamogatas biztositasara iranyul6 — vallalasarol szo6l6, szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.”

A Kkoltségvetési év kiadasi elbirnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld

korabbi kotelezettségvallalasokkal €s mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegii

eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet sor.?

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1 pontban foglaltak figyelembe vételével —

kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az 4ltala iradsban felhatalmazott — a

felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban &llo

személy, irasban jogosult.’

Jogszabaly vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elozetes irasbeli

kotelezettségvallalas 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 jogszabélyon.
jogerGs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezé eldirason
alapul¢ fizetési kotelezettség) minésiil. "

. A Kkotelezettségvallalas  soran felmeriilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az

intézményvezet kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénztigyi teljesités esedékességét
megel6zéen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. !

72011. évi CXCV. torvény 2. § (1) 0)

$2011. évi CXCV. torvény 36. § (1)
?368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (1)
19368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 53. § (1)

12011.

évi CXCV. torvény 37. § (1)
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7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5
7.4
7.4.1

7.4.2

743

7.5
7.5.1

A szazezer forintot elérd, vagy meghalado kételezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje
ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak, vagy az altala az Avr.
eldirasainak megfelelden irasban kijelolt személynek.

A pénziigyi ellenjegyzének az ellenjegyzést megelézden meg kell gy6z3dnie arrdl, hogy

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

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

c.) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.'?

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az elSirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l
irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdijét és
gazdasagi vezetojét."

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e tényrél az
iranyit6 szerv vezet6jét haladéktalanul irasban értesiteni.'*

A GMK koltségvetési tervezési csoportja a kotelezettségvallalast annak ellenjegyzése utan
haladéktalanul régziti a kotelezettségvallalas nyilvantartasaban.

Teljesités igazolasa

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

A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa - a 3.1 pontban felsoroltak kivételével - az
Intézmény feladata. A kiadas teljesitésének elrendelése elétt a teljesités igazolasa soran
ellendrizhetd okményok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, 6sszegszerﬁsé$ét, ellen-szolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas
esetében annak teljesitését.'®

A teljesités igazoldsa bélyegzd hasznélataval torténik. A teljesités igazoldsa munkalapon,
atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak médjardl és az azt végz6
személyek megbizasardl. A megbizasok egy példanyat, valamint a teljesitésre jogosultak
nevét, beosztasat és aldiras mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi igazgatdja részére.

Az érvényesités a GMK feladata, melyet a gazdasagi igazgaté rendelkezései szerint lat el.
Ervényesités

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozoja a jogszabalyi eloirasoknak
megfelel6en elvégzi az érvényesitést.

Az érvényesités utan utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra &tad az arra
telhatalmazott személynek.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsa, az utalvinyozis menete

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében a GMK
féigazgatdja vagy az éltala irasban felhatalmazott személy, minden mas esetben az Intézmény

'2368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 54. § (1)
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 54. § (3)
"368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 54. § (4)
2011. évi CXCV. torvény 38. § (1)

'9368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 57. § (1)
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7.6.4

7.6.5

9.1

92

93

94

9.5

9.6

9.7

9.8

vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és
Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo személy, irdsban jogosult.

Az utalvanyrendelet alapjan az arra jogosult személy elvégzi az utalvanyozast.

Az utalvanyozott szamla alapjan a GMK gazdasagi igazgatéja vagy az altala irdsban erre
kijelslt személy elvégzi a jogszabalyban meghatarozott ellenjegyzési feladatokat.
Utalvanyozas utdn a GMK pénziigyi csoportja elokésziti a pénziigyi teljesités végrehajtasat.
Pénziigyi teljesités

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak alapjan a
GMK pénziigyi csoportja az OTP Elektra Terminalon rogziti az atutalasra keriil6 kiadasokat.
A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése eldtt a GMK pénziigyi csoportja ellendrzi a rogzitett
tételeket.

Az ellenérzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Termindlon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.

A pénzigyileg teljesitett szamlakat a GMK szamviteli csoportja a napi bankszamla-
kivonatnak megfelel6en csoportositva, idérendi sorrendben térolja.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszerii vitele a Felek kozos felelossége. A gazdalkodasi
jogkorok (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas)
konkrét, személyre sz616 szabalyozasa a Felek bels6 szabalyzataban torténik.

A felajitasi, beruhazasi, targyi eszkoz beszerzési feladatok

Az intézményi beruhazasok, felujitasok, nagy értékii targyi eszk6z beszerzések eredeti eld-
iranyzata a Fenntarté koltségvetésében keriil tervezésre. A kiadasok teljesitéséhez sziikséges
el6iranyzat modositasként keriil az intézményi koltségvetésbe. Az elére nem tervezhetd, ezért
az elfogadott koltségvetésben nem szerepld felhalmozasi kiadasok finanszirozasara az
Intézményvezetd azonnali eldiranyzat-modositast kezdeményezhet a Fenntartonal.

Immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak
munkamegosztasi rendje

Az immaterialis javakrol, targyi eszkozokrdl (értékhatar: a GMK-nak az Intézményre is
kiterjesztett Szamviteli politikaja szerint) az Intézménynek kell allomanyba vételi bizonylatot
(meghatarozott esetben iizembe helyezési okmanyt) kiallitani és a szamla mellé csatolni, majd
megkiildeni a GMK szamviteli csoportja részére.

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

A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a GMK szamviteli csoportja elvégzi
a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyr6l bizonylatot allit ki €s annak egy példanyat
megkiildi az Intézménynek.

Az értékcsokkenés elszamolasat, konyvelését a GMK szamviteli csoportja végzi.

A Kkis értékl eszk6zok korébe tartozd eszkozfajtak (értékhatar: a GMK-nak az Intézményre is
kiterjesztett Szamviteli politikaja szerint) nyilvantartasba vételét a GMK szamviteli csoportja
végzi, melyrdl bizonylatot allit ki €s annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

A kis értékli eszko6z nyilvantartasba vald régzitéshez is az Intézmény szolgaltat adatot arrol,
hogy az eszkozt mely leltari korzetbe, illetve személyre kiadott eszkzként kell bevételezni.

A GMK szamviteli csoportja az dltala vezetett analitikus targyi eszk6z nyilvantartast a
beszamolo készitéshez kapcsoldddan egyezteti az Intézménnyel.

Az intézmények és az intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra kertild,
GMK nyilvantartasi hataskorébe tartozé eszkozokrol az intézményeknek atadas-atvételi
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bizonylatot kell kiallitania az 4atadds idSpontjaban és azt meg kell kiildeniik a GMK
szamviteli csoportjanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

A konyvviteli €s 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-nak az Intézményre is Kiterjesztett Leltarozasi
szabdlyzata szerint kell végrehajtani.

A GMK iranymutatasa, valamint a GMK fdigazgatdja és az Intézmény vezetdje altal kozdsen
kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el az év végi
leltarfelvételeket.

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

Az immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasa évente (december 31-i fordulonappal)
torténik. A kis értékii targyi eszkozok leltarozasa 2 évente torténik. A készletek leltarozasara
évente két alkalommal — januar és jalius honapokban — keriil sor.

Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

A selejtezési feladatok clvégzését a GMK-nak az Intézményre is kiterjesztett Selejtezési
szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK szamviteli csoportja egyiittmikodve késziti elo és hajtja végre az
esedékes selejtezéseket és kolcsondsen gondoskodik azok elbirasszerii bizonylatolasarol.

A készletek selejtezése Intézményi hataskorben torténik. A selejtezésrol készitett
jegyzokonyvet engedélyezésre kell bekiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.

Az engedélyezett selejtezésrol kiilon feladast kell késziteni a GMK szamviteli csoportja
részére, amely a selejtezést ez alapjan rogziti a konyvviteli nyilvantartasban.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a GMK szamviteli csoportja
az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

A leselejtezett eszkozok elszallitasarol, megsemmisitésérél a GMK gondoskodik.

Adézas

Az Intézmény 6nallé adéalanyként sajat - 15515579-2-42 - adoszammal rendelkezik.

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

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

A belsd ellenérzés rendszere

A GMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataba foglaltaknak megfelelden a GMK belsd
ellendrzési csoportja - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a Hivatal
Belsé Ellendrzési Osztalyaval egyeztetve - ellatja az Intézmény pénziigyi, gazdalkodasi
tevékenységének belso ellenorzését.

A belsé ellendrok feladatai

A belsd ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado tevékenység, melynek célja,
hogy az Intézmény miikodését fejlessze, eredményességét novelje. A belséd ellenérzés a
GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, fejleszti az Intézmény iradnyitasi, belsé kontroll, ellendrzési
eljarasai hatékonysagat.
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13.1.2

13.1.3

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére,
kilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A Dbelsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége (belsd ellendrzési tevékenység,

amelynek sordn a belsé ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol,

rendszerrél, eljarasrol, és az ellenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat ellenorzési jelentésbe foglalja) korében ellatandd
feladata:

a.) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményess€gét;

b.) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrdsokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamoldk valodisagat;

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

d.) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenoérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

13.2 A belsé ellenor hataskore

13.2.1

13.2.2

13.3
13.3.1

13.3.2

13.4

13.4.1
13.4.2

A belsd ellenér hatdskoére nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével kapcsolatos

feladatok ellatasara, kiillondsen az alabbiakra:

a.) az Intézmény mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, kivéve a vezetok
tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

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

c.) az Intézmény barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakért6ként segitik a belso
ellenéroket;

d.) bels6 szabalyzatok elkészitése;

e.) intézkedési terv elkészitése.

Az Intézmény belsé ellendrzését fiiggetlenitett belsé ellendrok latjak el, akik a GMK

féigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa mellett, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv és a GMK

foigazgatoja altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

Az Intézmény vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatdsat kérni, ennek hianydban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

Az Intézmény vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egytittmitkodni;
Az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
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dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek megadott
hataridére atadni;

A sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrél a GMK foigazgatojat,
illetve GMK Belsé ellendrzési csoport vezetojét tajékoztatni;

Az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.
Az Intézmény ellendrzési feladatai

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsod
ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai
szerint kialakitani és miikddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet, kockazat-
kezelés, kontrolltevékenységek, informaci6 és kommunikécid, monitoring).
Az Intézmény vezetdje a kiils6-belsd ellen6rzésekrdl nyilvantartast vezet a Bkr. 14. § (1)
bekezdése értelmében.
Szamviteli feladatok ellatasa
A fokonyvi konyvelés
Az Intézmény pénzforgalmi kettds konyvelése — a hazipénztarban megvaldsult gazdasagi
események kivételével — a GMK szamviteli csoportjanak a feladata az erre rendszeresitett
program alkalmazasaval.
A hazipénztarban megvalosulé gazdasagi eseményeket az Intézmény gazdasagi dolgozdja
rogziti az erre a célra rendszeresitett programban.
A GMK szamviteli csoportja vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli nyilvantartasat és a
kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziill azokat vezeti, amelyeket a Meg-
dllapodas vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja az Intézmény vezetdjével
tortént eldzetes egyeztetés alapjan részére elGir.
A GMK ¢s az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente a
negyedévet kovetd honap 20. napjaig egyeztetik.
A GMK szamviteli csoportja az Intézmény eredeti el6iranyzatanak nyilvantartasait, azok
modositasait és felhasznaldsat oly moddon koteles vezetni, hogy azokbol barmikor
megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Szabalyzat szerint biztositja az
Intézmény.
Az adatszolgaltatast a GMK szamviteli csoportja biztositja:
a.)  jogszabalyi eldirasok szerint kiils6 szerveknek,
b.) a jogszabalyi eloirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,
c.) folyamatosan, az Intézménynek.
A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény éltal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A koltségvetési beszamolo elkészitése

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

A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK
szamviteli csoportja végzi el.
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14.1.3

14.1.4

14.1.5
14.2

14.2.1
14.2.2

14.2.3

14.2.4

14.2.5
14.2.6

A mérleg Osszeallitisahoz a GMK szamviteli csoportja altal meghatarozott médon az
Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

a.) az immaterialis javak leltéra,

b.) a targyi eszkozok leltara,

c.) feladatmutatok,

d.) létszamadatok.

A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok €s a Hivatal eloirasai szerint modosulhat.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartadsok adatainak egyeztetését a GMK-nak az Intézményre is Kkiterjesztett
Szamviteli politikaja tartalmazza.

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok a kovetkezok:

a raktaron 1év6 készletek nyilvantartasa.

a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozé nyilvantartasok vezetése:
- az Intézmény &ltal palyazaton elnyert atvett pénzeszkozok tamogatdkkal torténd
elszamolasa

a létszam, munkaiigyi €s bérnyilvantartas.

a szigorl szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése is az Intézmény feladata
(az Intézménynél hasznalt nyomtatvanyokra terjed ki).

a munka és véddruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantart6 kartonon).

a normativ finanszirozas és a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgalé nyilvantartasok.
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2.1.
2.2.
2.3.

4.1.
4.2.

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

6.6
6.7
6.8

V. A mitkodtetési tevékenység ellatasanak szabalyai

A. Altalanos szabalyok

A Felek rendelkeznek irodai munkat ellato és fizikai személyi allomannyal, eszkozokkel és
készletekkel, mellyel gazdalkodva végzik munkdajukat, s amelyet feladataik ellatasahoz
sziikséges mértékben és iranyban igyekeznek fenntartani és fejleszteni.

Az Intézmény Alapfeladat-ellatasa — mint kizarolagos jogkore és kotelessége — kiterjed

az alapit6 okirataban és SZMSZ-¢ben szamara szakfeladatként meghatarozottakra, valamint
az alapfeladatai ellatasahoz sziikséges teljes személyi allomany iranyitasara és

a felel6sségi korébe tartozo téritési dijak, egyéb bevételek szabalyozott keretek kozott
torténd beszedésére €s a beszedés és pénzkezelés jogszabalyoknak és bels6 elbirasoknak
megfelelé személyi és technikai feltételeinek megteremtésére.

A 2. szakasz feladat-felsorolasa normativ. A Megallapodas megkotésekor az ezek kozott
ténylegesen gyakorolni nem sziikséges tevékenységek is esedékessé valnak abban az esetben,
ha az Intézmény barmely a GMK altal miikodtetett telephelyén feladatként megjelennek.

A GMK Alapfeladat-ellatdsa, benne az Intézmény Alapfeladat-ellatdsahoz sziikséges
funkcionalis feladatainak elvégzése — mint kizarolagos jogkore és kotelessége — kiterjed
milkodtetési tevékenységi korében arra, hogy sajat technikai allomanyaval elldsson vagy
kiilsé szolgaltatoktol megvasaroljon

létesitménylizemeltetési és

egyéb az Intézmény Alapfeladat-ellatasat segité, az Intézménytol atvallalt nem
(szocialis)szakmai miiszaki-technikai szolgaltatasokat.

A GMK a Felek irdsos megallapodasa alapjan ellathat az Intézmény Alapfeladat-ellatasanak
részét képezd miszaki-technikai szolgaltatasokat is a Mikodtetés korében, amit sajat
technikai allomanyaval vagy vasarolt szolgaltatas utjan is biztosithat.

A GMK kotelezoen ellatando létesitménylizemeltetési feladatai az Intézmény telephelyein:
miiszaki atadas-atvételben szakmai k6zremukodés, tanacsadas, szakértés,

épitmények €s berendezések lizembe helyezése és mikodtetése,

épitészeti szolgaltatasok (felujitasok, atépitések koordinaldsa, bonyolitasa),

épitett szerkezetek karbantartasa,

miiszaki (épitészeti, épliletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés, szerviz, ezen beliil:

6.5.1
6.5.2
6.5.3
6.5.4
6.5.5
6.5.6
6.5.7

felvono és emel6gép karbantartas,

fiit6-hiit6 berendezések, kazanok, légkezelok, 1égtechnika karbantartasa, lizemeltetése,
villanyszerelés, kiils6 és belsd vilagitas lizemeltetése,

tlizjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok tizemeltetése,

beléptetd rendszerek telepitése, kezelése,

gyengearamu berendezések tizemeltetése,

tavfeliigyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek lizemeltetése.

tigyeleti szolgalat fenntartasa,
feliigyeleti és gyorsszolgalati feladatok, mint pl. zarszerelés, csotorés-elhdrités, stb. ellatasa,
jogszabalyokban eldirt idoszakonkénti, illetve miiszaki szakért6i feltilvizsgalat, ezen beliil

6.8.1

6.8.2
6.8.3

erOsarami rendszerek karbantartasa: iddszakos érintésvédelmi feliilvizsgalat, villam-
védelmi feliilvizsgalat, halozat tizemeltetés,

tiizjelzo- és oltorendszerek, felszerelések ellenérzése,

tiiz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotésa, oktatasa.
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6.9

minden gépészeti berendezésére vonatkozé eldirt megel6z6 karbantartasi feladatok ellatésa,
(karbantartas menedzsment), ezen beliil

6.9.1 légkezeldk, ventillatorok,

6.9.2 személyfelvonok, teherliftek, személyemeld gépek,

6.9.3 hités/klima feliigyelet,

6.9.4 ventilatorok és elektromos motorok,

6.9.5 kazanok, vizlagyitok, vizkezel6k, szivattyuk felligyeletét és karbantartasa,

6.10
6.11
6.12
6.13
6.14

6.15

hibaelharitas,

energia management, energiagazdalkodas, energia auditalas,

garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése,

épitmény ellendrzés és feliigyelet,

vagyon- és Orzésvédelem, biztonsagi kamerarendszerek telepitése, karbantartasa és
portaszolgalat megszervezése,

takaritasi és higiéniai szolgaltatasok telephelyenkénti részletezettséggel, ezen beliil

6.15.1 az ingatlan teljes takaritasa: napi és nagytakaritas,

6.15.2 tligyeleti takarito személyzet biztositasa,

6.15.3 igény és sziikség szerint homlokzattakaritas,

6.15.4 kommunalis-, épitési- valamint nem Alapfeladat-ellatas korében keletkezé veszélyes

6.16

hulladék gyijtése, elszallittatasa.
kertészet és parkfenntartas, ezen beliil

6.16.1 parkok, diszkertek apolasa karbantartasa,

6.16.2 novénypdtlas, killtetés kiil- és beltéren,

6.16.3 vegyszeres kezelés, gyomirtas betegség megel6zés, tdpanyag utanpotlas,

6.16.4 zoldhulladékok kezelése,

6.16.5 vizmedencék, ivokutak egyéb vizhaldzatra kotott kerti berendezési targyak karbantartésa,

6.17
6.18
6.19

6.20

7.
7.1

7.1.

fenntartasa.

téli szolgaltatasok (ho eltakaritas, sikossag-mentesités),
rovar-, ragcsalo- és kartevoirtas
koltségelemzés az elvégzett és vasarolt szolgéltatasok tekintetében a takarékos és
koltségkiméld gazdalkodas érdekében
egységes, minden a mikodtetés tekintetében relevans teriiletét tartalmazé nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése, melybe az Intézmény adatallomanya integraltan beépiil.
A GMK egyéb az Alapfeladat-ellatast segit6 nem szakmai muszaki-technikai feladatai:
informatikai szolgaltatasok, ezen beliil
1 informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos tanacsadas,

véleményezés és

7.1.2 adatkapcsolat biztositasa az Intézménynek a GMK altal mikddtetett konyvelési

7.2
7.3
7.4

7.5
7.6
7.7
7.8

programokhoz, valamint a GMK honlapjan talalhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.
irodai masolégépek biztositasa és karbantartasa,
egyéb irodai és ligyviteli eszk6zok és berendezések biztositdsa €s karbantartésa,
teljes kort gépjarmili ligyintézés, kivéve az Intézmény kiilon hasznalatadban marado
gépjarmiiveket,
postaszolgaltatas az Intézmény kdzpontja és a GMK koézpontja kozott,
beszerzések, kozbeszerzések elokészitése és lebonyolitasa,
a beszerzett anyagok, szolgaltatasok iitemezett, hataridore torténd kiszallitasa, biztositésa,
nyilvantartast mikodtet a bérleti, hasznalati €s a szolgaltatasi szerzodések teriiletén,
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7.9

barmely altala beszerzett szolgaltatas tekintetében

7.9.1 ellatja a szerzoédések megkotését, szikség szerint kezdeményezi azok felmondasat vagy

modositasat,

7.9.2  ellendrzi az azok alapjan nyujtott szolgaltatast,
7.9.3 folyamatosan kapcsolatot tart a szolgaltatoval,
7.9.4 aszolgaltatoval szemben sziikség szerint mindségi, mennyiségi kifogasokat érvényesit.

9.1

9.2

A 6. és 7. szakasz feladat-felsorolasa normativ jellegii. A Megallapodas megkotésekor az
ezek kozott ténylegesen gyakorolni nem sziikséges szolgaltatasok is esedékessé valnak abban
az esetben, ha az Intézmény barmely a GMK altal mikddtetett telephelyén feladatként
megjelennek.

A GMK miikodtetési tevékenységét Iétesitménygondnoksagon (tovabbiakban Gondnoksag)
keresztiil szervezi. A Gondnoksag munkajat kizardlag a GMK altal ellatando feladatok és
tevékenységek korében latja el.

Az Intézmény valamennyi budapesti telephelye egyetlen Gondnoksagot alkot. A
Gondnoksag iroddja az Intézmény 1156 Budapest, Kontyfa u. 3. alatti telephelyén kap
elhelyezést.

A Gondnoksag vezet6jének feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Ezek kiilonsképpen:

9.2.1 folyamatos létesitményallapot ellenérzés, vizsgalat,
9.2.2 mind a sajat, mind a vasérolt szolgaltatasok tekintetében helyszini ellendrzés, az elkésziilt

munka, szolgaltatas atvétele, az ezekkel kapcsolatos mindségi, mennyiségi ellenorzés és
kifogasolas, a végrehajtas leigazolasa,

9.2.2 energiafelel6si feladatok ellatasa,
9.2.3 az ellatméany (készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgalata, az igények felmérése és

jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

9.2.4  az Intézményre vonatkozo6 szerz6désallomany figyelése.

10.

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.

10.7.
10.8.
10.9.

11.

11.1
11.2
11.3
11.4

12.

A GMK miikddtetési tevékenységét intézménykapcsolati csoport segiti, melynek feladata

a hibabejelentések, megrendelések fogadasa és regisztracioja,

a bejelentések kezelése,

munkalapok megnyitasa,

intézkedés a hibak miel6bbi elharitas érdekében,

miszaki csoportvezetd tajékoztatasa,

miuszaki szakmai tdjékoztatas ¢s tdjekoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy lizemsziinetek
okarol, varhato id6tartamarol,

a kiillonboz6 szolgaltatasi-igények bejelentésével kapcsolatos ligyek intézése,

esetleges szolgaltatas felfiiggesztés megakadalyozasa, megsziintetésének intézése,

a javitas-szolgaltatas idopontjanak egyeztetése a bejelentovel.

A GMK a maga altal nyijtott szolgaltatasokat az Intézmény telephelyein

a helyben 1év6 technikai allomany utjan kozvetleniil,

informatikai szervezeti egysége,

a kozponti miszaki karbantarté miihely szakképzett személyi allomanya és

a kozponti kert karbantarto miihely szakképzett személyi allomanya Utjan kdzpontositottan
nyujtja.

Az V. fejezet 6. — 11. pontjaiban nem talalhato feladatok GMK éltali ellatasa érdekében az
Intézmény vezetdje irasban fordulhat a GMK f6igazgatojahoz, aki errl 8 napon beliil sajat
személyében, vagy a GMK miszaki igazgatdja utjan egyeztetni koteles az Intézmény
vezetbjével, vagy az altala erre irasban kijellt megbizottjaval.
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13.
13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6
13.7

13.8

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

Az Intézmény egyéb feladatai:
segitd egyiittm(ikodés a gondnoksaggal a gondnoki és miikodtetési feladatok ellatasa
érdekében,
hataridore torténd adatszolgéltatas €s adatellen6rzés minden az Intézmény altal igényelt,
illetve igénybevett szolgaltatas szakmai tartalmanak meghatarozasaban, illetve a GMK 4ltal
miikodtetett nyilvantartas, adatbazis feltoltésében és karbantartasaban,
részvétel az egyeztetésben és hataridére torténé adatszolgaltatds a mikodtetés teriiletét
érintden a koltségvetés el6- €s elkészitésében,
részvétel minden az Intézményt érint6 felujitasi, fejlesztési, beruhazasi és palyazati ligyben
sziikséges egyeztetésen, ezekben hataridére torténd adatszolgaltatas,
az altaluk észlelt meghibasodasok, hianyossagok, mennyiségi és mindségi észrevételek
haladéktalan jelzése a gondnoknak vagy a k6zonségkapcsolati csoportnak,
a GMK altal intézett, vagy szervezett hibaelharitas segitése, akadalyozasanak kertilése,
az gyakorolt szolgaltatasokon beliil felmeriilo, de elére nem latott, illetve tervezett igények
és azok tartalmanak idében torténo jelzése a GMK-nak,
minden az Intézménybe beérkezé, de a GMK miikodtetési feladatait érintd dokumentum
haladéktalan tovabbitasa a GMK-ba.

B. A GMK egyes részletes feladatai

Energia-, kozmii- és kozszolgaltatasok

Az energia-, kozmii- és kdzszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tdvhd €s melegviz, viz- és
csatorna, szemétszallitas) feliigyelete, ellendrzése, a szolgaltatas(ok) megszervezése.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartds, adatbazis
mukodtetése a gondnoki halozat adatszolgaltatasi tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok szamlainak szakmai teljesités igazolasa, szamlaelmaradas esetén
szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén reklamacios tigyintézés. A koltségek
valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi lehetdségek
felmérése. Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhazasok,
felujitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysaganak, megbizhatosaganak
ellendrzése és felligyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiafelelési  rendszer fenntartasa, kimutatdsok készitése az Intézményvezetd
tajékoztatasara, a tulzé energiafelhasznalasokrdl jelentés kiildése az Intézményvezetonek.
Egyiittmikodés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban, szabalyzatok,
eloirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak ellenérzésében.

.22



2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

3.2.

4.1.

4.2.

5.1

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Hibaelharitas és karbantartas

Hibaelharitasi és -megelozési szolgaltatas sajat karbantartoé mithely mikodtetésével és kiilsé

szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartds, ezen beliil tervszerli megel6z9 karbantartasi tevékenység mikodtetése, az ehhez

kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, miszaki tartalmanak, indokoltsaganak

megallapitisa, a munka helyszini miszaki ellendrzése, atvétele, mindségi és mennyiségi

elszamol¢ ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok eldirasainak betartasa.

Karbantartasi nyilvantartas, adatbazis miko6dtetése, folyamatos frissitése.

Eves koltségvetési javaslat 5sszedllitasa az Intézmény szdmaéra:

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

b.) siirgbsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

c.) a szabvéanyban, jogszabalyban eldirt karbantartasi feladatok felmérése elézetes éves
szinten torténé felmérésével, eldre tervezéssel,

d.) intézményi felyjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

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

Szabalyzatok, eloirasok, utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6z6 karbantartas
megvaldsitasara vonatkozdan, azok folyamatos karbantartasa, betartasanak ellenérzése.

Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati lehetéségek
felkutatasa, palyazati lehet6ségek felhasznalasa.

Epﬁlethigiénia, takaritas, kartevd irtas
Az Intézményben jelentkez0, nem az Alapfeladat-ellatas keretébe tartozo egyedi €s specialis

takaritasi feladatok ellatasa (1. szamu fiiggelék).
Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladékkezelés és —gazdalkodas

Hulladékgazdalkodasi rendszer kiépitése, a szelektiv hulladékgyiijtés lehetGségeinek
vizsgalata, megismertetése.
A hulladék konténerek €s taroloedények ki- és behelyezése, tisztitasa, karbantartasa, cseréje.

Park- és novénygondozas, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

Az évszakoknak megfelel6 szakszerd, iitemezett kert-, park- €s ndvénygondozasi
teladatellatas ingatlanon beliil.

A n6évényvédelem megszervezése.

A z6ldhulladékok rendszeres gyijtése, kezelése, elszallitasa.

Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A komyezetvédelmi szempontoknak megfelelé sikossag-mentestdé anyagok idében torténd
beszerzése, helyszinre juttatasa és kiszorasa.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

8.14.

8.1.7.
8.1.8.
8.1.9.

8.1.10.
8.2.

8.3.

84.

8.5.
8.6.

Felijitas, fejlesztés, beruhazas

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténd ellendrzése,
szakszer( elbiralasa, az elvégzenddk tartalmi meghatarozasa, koltségelése, rangsoroldsa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezet6vel egyeztetett modon éves
koltségvetési javaslat és terv dsszeallitasa.

Projektalkotas, dontés elokészité épitészeti-miiszaki tervdokumenticiok készitése a
Fenntarté szamara.

A felujitasi/fejlesztési palyazati lehetGségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok
elokészitése, Osszeallitasa, elnyert palyazatok megvaldsuldsanak kévetése, részvétel.
Egyiittmi{ikodés az Intézménnyel, ha a palyazatnak az Intézmény a cimzettje.

Beszerzés, kozbeszerzés
A beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatasa a helyben kozpontositott kozbeszerzési

rendszerrdl, valamint a helyi kézponti beszerz$ szervezet feladat- és hataskorérdl szolo
35/2012. (IX. 28.) 6k. rendeletben foglaltak szerint.

Kozosségi étkeztetés
Talalé konyhak miikiodtetése

A GMK a talalokonyhdkat nem mikodteti, személyzetiik folott munkaltatoi jogokkal nem
bir, de

elkésziti az élelmezés éves gazdalkodasi tervét és munkatervét,

az étlapokat véleményezi, szakmailag értékeli,

az élelmezési beszallitokat szabalyozott (koz)beszerzés keretében, az Intézménnyel
egyiittmikodve kivalasztja, velikk folyamatosan kapcsolatot tart, tevékenységiiket ellendrzi
és véleményezi,

havi beszamolokat készit a talalokonyhak adatszolgaltatasai alapjan (nyersanyag-koltség,
rezsi, bér és egyéb koltségek, stb.),

a kozosségi étkeztetés minGségét javitja, kezeli a fogyasztoi reklamdcidkat, vizsgalja a
mindségi kifogasokat, intézkedési tervet készit a felmeriilé problémak megoldésara,

a mindségbiztositasi koOvetelmények megvalositasaban az Intézménnyel szorosan
egylttmiikodve részt vesz,

a HACCP rendszert vizsgalja, betartasat ellendrzi,

a talalokonyhak szabalyzatait elkésziti és ellenorzi az azokban foglaltakat,

részt vesz az esetlegesen sziikséges havi és negyedéves ellendrzésében és az esetleges
eltérések okat kivizsgalja.

kapcsolatot tart a hatosagokkal, az ellen6rzésekben részt vesz.

A szakmai feliigyeletet minden kozOsségi étkeztetési feladattal kapcsolatosan a GMK
kozétkeztetési csoportja latja el.

A megfeleld szakmai feliigyelet érdekében a GMK kozétkeztetési csoportjaban konyhaiizemi
gondnokokat alkalmaz, akik a k6z8sségi étkeztetés ellendrzését ellatjak.

Népszertsiti az egészséges €életmddot €s taplalkozast az Intézményben. ehhez kapcsolddo
szakmai programokat szervez, ilyeneken részt vesz.

Méri, vizsgdlja, elemzi a konyhaiizemek gazdasagossagat.

A koz0sségi étkeztetésre felujitasi és fejlesztési programokat dolgoz ki egyiittmikddve az
Intézménnyel. Elvégzi a felgjitasi, korszeriisitési munkak elokészitését €s kiviteleztetését.
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8.7.

Felméri az Intézmény étkeztetéssel kapcsolatos beszerzési, kozbeszerzési feladatait,
feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket, azokat megkoti, modositja, megsziinteti.

8.8.  Gondoskodik az iizemi berendezések, gépek, az edényzet és egyéb felszerelés rendszeres
karbantartasarol, tovabba a korszeriitlen, nem megfeleld, vagy a hasznalat folyaman
selejtezésre keriilo eszk6zok potlasarol.

8.9. Kozosségi étkeztetéssel kapcesolatos beszerzéseket, kzbeszerzéseket lebonyolitja, el6késziti
a szerzOdéseket, azokat nyilvantartja, aktualizalja és modositja. Szervezi a kozbeszerzési
eljarassal kapcsolatos helyszini bemutatasokat és konzultaciokat.

8.10. Tanulmanyozza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket, utasitasokat.

9. Kozfoglalkoztatas

9.1. A GMK a Fenntart6 altal biztositott lehetdségek keretei kozott, az Intézménnyel egyeztetve
torekszik kozfoglalkoztatottak alkalmazasara az Intézmény telephelyein.

C. Az Intézmény Alapfeladat-ellitisa részét képezo részletes miiszaki-technikai
feladatok

1. A GMK altal ellatott egyéb, az Intézmény Alapfeladat-ellatdsa részét képezé miiszaki-
technikai feladatai:

1.1  informatikai szolgaltatasok, ezen beliil:

1.1.1. flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatds megszervezése - kizarolag a
Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan,

1.1.2. kabeles, vagy mads technikai megoldassal nyujtott televizid szolgaltatdis megszervezése -
kizardlag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyezése alapjan.

2. Az Intézmény Alapfeladat-ellatasa részét képezo, vagy azt kiegészité az Intézmény altal
ellatand¢ feladatok, beszerzend6 szolgaltatasok:

2.1  postaszolgéltatds (anyag-, irat- ¢és személyaramlas), munkas-, gép-, berendezés- és egyéb
anyagszallitas (e szakaszban egyiittesen: Szallitas) az Intézmény kézpontja és a Fenntarto
kozpontja kozott,

2.2 Szillitas az Intézmény telephelyei kdzott,

2.3 Szallitas az Intézmény és egyéb harmadik fél kozott,

2.4  az Intézmény valamennyi telephelyén a meglévod sajat, belsé informatikai infrastruktira
izemeltetése, feliigyelete,

2.5  az Intézmény intranetjének, honlapjanak készitése, fejlesztése, szerkesztése, karbantartasa és
mukddtetése,

2.6  az Intézmény rendszergazdai feladatainak ellatasa,

2.7  az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halézatos telefon és internet halozat
lizemeltetése,

2.8  az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszk6zok (telefonhdldzathoz
kapcsolodd eszkzok) lizemeltetése,

2.9  a munkaruhék, textilidk mosésa, mosatasa, amelyhez a teljes miiszaki-technikai allomany is
az Intézményhez tartozik.

2.10 szennyes- és tisztaruha tarolasa, kezelése a tisztitasi idészakon kiviil,

2.11 az 1. szamu mellékletben felsorolt helyeken az épiilet(ek)en beliih napi rendszeres és a

sziikséges szamu éves nagytakaritas elvégzése.
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3.2

3.3

3.4
3.5
3.6

Az Intézmény feladatai a talalo konyhak miikodtetésével kapcsolatosan:

A téalalokonyhéa(k)ba termoszedényekben kiszallitott készétel szakszerii kezelésérél, kiosz-

tasarol és a badellak, illetve a fehér edények mosogatasarol a talalo személyzet gondoskodik.

Az Intézménynek a sajat szerkesztésii havi étlapokat megel6z6 ho 15-éig be kell juttatni a

GMK kozétkeztetési csoportjanak.

A konyhai dolgozok betartjadk a mindenkori higiéniai utasitdsokat, vezetik az eldirt

nyomtatvanyokat. Ezen bizonylatokat taroljak.

Részt vesznek az egészségiigyi minimum tanfolyamon,

A havi elszamolasokat eljuttatjak a GMK felel6s munkatarsainak,

A talalokonyha helye szerinti egységvezetd feladatai:

3.6.1 felelés a talalékonyha munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért, az ellendrzéséért,
kifogastalan mikodéséeért,

3.6.2 felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasaért, a megfeleld idoben torténd kiszolgalasért,

3.6.3 felelds a talalokonyha feladatkorébe tartozo tigyviteli, elszamolasi munka szabalyszer(i
ellatasaért,

3.6.4 felelds a reklamaciok helybeni kezeléséért, a GMK kozétkeztetési csoportjahoz torténd
jelentéséért €s

3.6.5 az éves szabadsagolasi terv elkészitéséért és hataridore torténd leaddsaért.

A 2. és 3. szakasz feladat-felsorolasa normativ jellegii. A Megallapodas megkdtésekor az ezek

kozott ténylegesen gyakorolni nem sziikséges szolgaltatasok is esedékessé valnak abban az

esetben, ha az Intézmény barmely a GMK altal mikodtetett telephelyén feladatként

megjelennek.

A GMK az Intézmény Alapfeladat-ellatasahoz sziikséges eszkozeit, gépeit, berendezéseit azok

beszerzését és atadasat kovetden csak akkor és olyan mértékig tartja mikdodtetési korében, ha

arrdl az Intézmény vezetdje €s a GMK foigazgatdja a Fenntarto engedélyével kozosen, irdsban

megallapodnak.

D. Kiilon rendelkezések

A Felek dolgozoiknak a védd- és munkaruhat, illetve védo- és munkaeszkozoket, azok
szlikség szerinti javitasat, tisztittatasat maguk biztositjak.

A GMK az Intézmény altal hasznalt, a GMK tulajdondban 1év6 gépjarmiiveket lizemelteti, de
azokhoz gépjarmiivezetét sem allando, sem alkalmi jelleggel nem biztosit. A gépjarmiivek
hasznalatanak szabalyait az Intézmény vezetdje szabalyzatban hatdrozza meg.

A GMK az Intézmény Alapfeladat-ellatashoz sziikséges gépjarmiiveket: a hazi jelzoé rendszer
ellatasahoz és az ESZI sajat szallitasi feladataihoz sziikséges gépjarmivet az ESZI kizardlagos
hasznélatabol nem vonja el.

A GMK az Intézménynek a korabban utcai szocialis munkara hasznalt gépjarmiivét az ESZI
kizarélagos hasznalataba visszaadja vagy potolja abban az esetben, ha a pélyazati Gton bevont
jarm( ESZI altali hasznalati lehetdsége megsziinik.
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VL Zaro rendelkezések

1. A Felek az egyiittmiikodés sordn minden esetben betartjak a gazdalkodas szabalyozasara
vonatkozé jogszabalyokat, szakmai és nkormanyzati rendelkezéseket.
2. A Felek vezet6i felelnek sajat Intézményiik feladatkorébe tartozé tevékenységeikért és e

korben jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni és ezen feladatok
megvaldsulasat ellenérizni.

3. Az alair6 szervezetek vezetdi személyes egyiittmikodésiikkel is  biztositjak a
Megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

4. Jelen Megallapodas 2013. 11. 01-én lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a Felek kozotti a
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérél szolo 2012. 07. 01. napjan létrejott
egylittmiikodési megallapodas hatalyat vesziti.

Budapest, 2013. ........... ho ... nap

................................................................................................

Intézményvezeto GMK féigazgato

A Képviseld-testiilet ...../2013. (... ...) 6k. szam1 hatarozata alapjan a fenti szerzodést jovahagyom:

Budapest 2013. ...

Laszlé Tamas
Polgarmester

Ellenjegyezte:

Juhaszné Dr. Barath Marta
Jegyzd
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