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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: dr. Kovacs Imre
féigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési Szerv (tovabbiakban
GMK) és az

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat ..........c.cceeuvevnennnnnn.. Ovoda
(115... Budapest, ........ , képviseli: ...... igazgato)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési Szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és idében az
alabbi feltételekkel:

Elézmények

Felek eldzményként rdgzitik, hogy Budapest Fdvaros XV. keriilet Onkormanyzat
KépviselS-testiilete (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamu
hatarozattal 1étrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6é koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartasi koznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢és lizemeltetés onallo gazdasagos és szakszeri vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhdztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsrol szolé torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatarozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt, nem a
funkcionalis feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel 1étrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatdhoz, miikodéséhez, miikodtetéséhez
sziikséges alapvetd miiszaki és technologiai berendezések is.

C.) Irdnyito szerv: Onkormanyzati fenntarto - az Intézményt fenntarto Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti mikodést szolgalo - nem a szakmai feladatellatishoz kot6do - az
Intézmény miuikodtetéséhez kapcsolodo feladat, kiilonosen a humanpolitikai és
huméneréforras gazdalkodasi, muszaki, koltségvetési, gazdalkodési, pénziigyi,
tigyviteli, ellenérzési, koordinacios, sajat szervi mikodtetését szolgalod informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi, kommunikaciés feladatok, valamint a személyi,
targyi, miiszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo miiveletek.
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e.) Miikédtetési tevékenység: az iranyitd szerv altal erre kijelolt szervezet altal
végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, 1étesitmények ilizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkcionalis feladat ellatasara szolgaldo munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo.

Il. A munkamegosztas altalanos szempontjai

Felek egyez6en megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények muikddtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasdnak, atcsoportositasanak és  felhasznaldsdnak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak, beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalataval, karbantartasaval, tizemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Miikodtetés), felelds koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyaba tartoz6 dolgozokkal,
részben vasarolt szolgaltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egylittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény Sszakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o6nallé jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli feladatok, a
miikodtetési tevékenység, valamint a vagyon haszndlatdval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdldo személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK ¢és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintdé feladatuk
ellatasdban  egyiittmitkodnek. A  szabalyos, eredményes miikodéshez és
egyiittmiitkddéshez a tdliik elvarhaté gondossaggal és modon egymasnak minden
sziikséges ¢és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd4 vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba ¢és adatbazisokba barmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz ¢és a feladatellatdshoz
kapcsolodo, kotelezoen alkalmazandd iratmintdkat készitett el, melyek felsorolasat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az ligyintézésert felelos szakmai csoportnal
hozzaférhetdek.
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I11. A vagyon hasznalata, hasznositasa

1. GMK a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban 1évé, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo, az irdnyitd szerv altal ingyenesen rabizott ing6 és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1év6 egyéb
beépitett, rogzitett és mozdithaté butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egylittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat - sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyitd szerv elézetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az
Intézmény hasznalataban 1év6 barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes hasznalati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgald Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az
esethen, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapitd
okirataban, = SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei k6zott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingd
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarblag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérdl legalabb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢s az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerintjar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az onkormanyzati
er6forrasok, a Vagyon ¢és Berendezések rendeltetésszeri, a kozvagyont
hasznalo  személytdl, szervezettél elvarhatdé  gondossaggal  torténd,
biztonsagos, takarékos és racionalis hasznalatara és megérzésére, a mindenkor
érvényes helyi onkormanyzati szabalyozas el6irasainak és a Képviseld-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalanos szabalyai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése €s Osszedllitaisa a GMK és az
Intézmény kozos feladata, melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultidcid soran, a Fenntartd eldirdsainak
megfelelen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntartd6 onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasar6l, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK téjékoztatja az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eldirdnyzat novelése vagy
csOkkentése.

e Eldiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
f60sszegének valtozatlansdga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével
¢s novelésével végrehajtott modositas.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbiranyzat modositas €s atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérdl, illetve
e a GMK részér6l az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden, vagy a
nyilvantartdsban szerepldé adatok alapjan.

A GMK az el6iranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott igény,
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt
eléiranyzatok kozotti atcsoportositast.

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, moddositasanak részletszabalyait a
2. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatarozasa

e A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt ¢lelmezés,

b.) a gazenergia szolgaltatas,

c.) a tavho és meleg viz szolgaltatas,
d.) a viz szolgaltatas,

e.) a csatorna szolgaltatas,

f.) a villamos energia szolgaltatas és
g.) a szemétszallitasi szolgaltatas,

eldiranyzatai kivételével — ha errdl az irdnyitd szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) — g.) pontokban meghatarozott kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK fdigazgatoja gyakorolja.

3.2. Koztelezettség vallalas

A kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Amr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre all6 kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Amr. eltéré rendelkezése hidnyaban csak irasban
kertilhet sor.

A kotelezettségvallalas soran felmeriild jogalkalmazési kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezesére jogi segitséget nyujt.
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3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

3.4. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedékes — annak
teljesitését.

A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa — a 3.1 a.) - g.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.

A 3.1. a) - g.) pontban felsorolt teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa a GMK
feladata.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiiggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitOnek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

A kiadéasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - g.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében a
GMK fdigazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az Aaltala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény alkalmazasdban allo
személy, irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo €és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.
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3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szdmlajarol és a hozza
kapcsolodo alszamlair6l atutalassal, illetve az 4allandd készpénzellatmanybdl és az
elszamolésra kiadott elélegbdl készpénzes fizetési mddon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény 0Onall6 bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetSje vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult.

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

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi ¢és szamviteli csoportja a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikddteti.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlék alapjan, az OTP Elektra Termindlon
keresztlil, a pénziigyi tételek ellendrzését és rogzitését kovetben a GMK erre jogosult
iigyintézoi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyait a Megéllapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozd szabélyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megallapitasa, érvényesitése, nyilvantartasa és elszdmolasa az
Intézmény feladata.

A Dbefizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése €és lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolddo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
4.2. Bérleti dij bevételek
A szabad kapacitasok kihasznélasara tertilet- és helyiségbérleti szerz8dések kothetdk.

A helyiségbérleti szerz0dések mintairol, ennek keretében a Feleket terheld altalanos jogok és
kotelezettségek meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti szerz8dést csak a vonatkozé jogszabalyok és az Onkormanyzat hatélyos
vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A Dbérleti szerz0désben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatdsban
szokasos dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatés
onkoltségét. Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizardlag az iranyitd szerv kifejezett irasbeli
engedélye alapjan kothetd Bérleti szerzédés.

A bevételek beszedésének ¢és felhasznalasdnak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.
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S. Személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyitd szerv
szakmai feliigyelete és iranyitdsa alapjan torténik. Az irdnyitd szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK Humanpolitikai csoportja latja el.

A humaénpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott iratmintak
Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelOs.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje, a pénziligyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala irasban kijelolt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szami fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal val6 gazdalkodas szabalyai

Az immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat a GMK
vezeti, az Intézmény altal megkiildott allomanyba vételi bizonylat alapjan.

Az Intézmény és a GMK a beszamold készités soran a nyilvantartast egyezteti.
A haszndlatra kiadott készletek nyilvantartdsa, a készletek bevételezése, folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja és az Intézmény vezetdje altal kozosen kiadott
Leltarozasi litemterv és Leltarozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését €s kiertékelését az Intézménnyel kdzremiikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok a GMK vonatkoz6 szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmitkdodve késziti el6 és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
és kolcsondsen gondoskodik azok elbirasszerli bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol vald kivezetésér6l, valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérél a GMK gondoskodik.

Az allami vagyonnal vald gazdalkodasra vonatkozd részletszabalyokat a Megallapodas
6. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradvany elszamolas, beszamolas, eldiranyzatok elszamolasa

A Kkoltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6nallo beszdmolo készitésére kotelezett.

A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a f0konyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.
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A mérleg Osszeallitasahoz (meghatarozott médon) az Intézmény adatot szolgaltat, melyek
teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ allami tamogatasok és kotott koltségvetési eléiranyzatok elszamolasa

A normativ allami tamogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény -
nyilvantartdsai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Osszesiti, majd elkésziti és tovabbitja az iranyito
szerv részére az elszamolasokat.

A maradvany elszamolésra és beszamoldasra, eldiranyzatokkal valo elszamolasra vonatkoz6
részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése és a hozza kapcsolodéd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata, melyb6l barmikor megallapithatd kell legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK f0igazgatoja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eloir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozdsidt és az analitikus
nyilvantartdsok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikdja tartalmazza.

Adozasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6nallo addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV ¢s a MAK felé.

A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgéltatasi kotelezettsége
van.

A szamviteli és adozasi feladatok ellatdsdra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas
8. szamu fiiggeléke tartalmazza.

0. Anyag-és eszkozbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatalya ald nem
tartozo beszerzéseket, melyek szabalyait a GMK Beszerzési Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mitkkodéséhez sziikséges anyag és kisértékii eszkdz beszerzések az
Intézményvezetd hataskorében torténnek, melyek megvalositasahoz a GMK szakmai és
technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabalyokat a Megallapodéas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.
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V. A miitkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Kozbeszerzés, jogi tevékenység
1.1. Kozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 126/2016. (IV.5.) 6k. szamu hatarozataban dontott
arrol, hogy a GMK, mint az intézmény gazdalkodasaért, és mikodtetéséért felelds
koltségvetési szerv, a jelen megallapodasban kapott felhatalmazéas alapjan, lefolytatja az
Intézményt érint0, a kézbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatalya ala tartozo beszerzéseket. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyokat, az
egyes feladatokat, és feleldsségeket a 10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kozbeszerzési
szabalyzata tartalmazza.

1.2. Jogi tevékenység

A GMK az intézmények mikodésével Osszefliggd esetekben — amennyiben az a GMK
érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldsaval nem titkozik - jogi segitséget nyujt.

Nem nyujt jogi segitséget az Intézmény ¢€s az Intézmény dolgozdja kozott felmeriilt
munkaiigyi vitdban, vagy az Intézmény és a fenntart6 Onkorményzat kdzotti jogvitaban.

A GMK a mikodtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az ingatlanok
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzddéseket, ennek keretében gondoskodik a
Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasardl. A szerzddésben
foglaltaktol eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kozotti
egyeztetés alapjan, a GMK f0igazgatoja hozzajarulasaval lehet.

Az egyéb bérleti szerzédésekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK bels6
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsé Ellendrzési Osztalyaval egyeztetett és a foigazgatd altal jovahagyott aktualis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdéalkodasi tevékenységének belsd
ellendrzését.

Az ellenOrzési teveékenységet fiiggetlenitett belsd ellendrok latjak el, akik a GMK
féigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatadlyos Belsé Ellendrzési Kézikonyv eldirdsai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add feladatellatasa soran a GMK ¢és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értekeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes
feladatokat, és felelésségeket a 11. szam fiiggelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az Onkormanyzat dontése
szerint) sajat f0zOkonyhdbodl, vagy vasarolt szolgaltatds igénybevételével biztositja az
étkeztetést.
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A GMK biztositja a talalokonyhdk szakmai irdnyitasat, és felligyeletét, az lizemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyokat a
12. szama fiiggelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az irdnyitdé szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténd alkalmazasara,
amelyet az Intézmény kdoteles tudomasul venni €s elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikaci6

A GMK kozponti tigyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
iigyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatdsokkal biztositja az intézmények ¢és a
GMK kozotti folyamatos, kozvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapcsolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikodtetéssel kapcsolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény ilizemeltetés feladata az épitmények, a mikddésiiket biztositd halozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mikodoképességének, miiszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miiszaki igazgatdsaganak felséfoki szakmai ismeretekkel
rendelkezd munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét 1étesitmény-iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a 14. szamu
fiiggelék tartalmazza.

2. Gondnoksag, portaszolgalat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevd irtas

A cimad6 tligykorok a létesitmény iizemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozd
feladatcsoportokat jelolik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adédoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK koézpontjaban dolgozo felelds UgyintézOk szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és novénygondozas, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

A specialis kertészeti feladatokat a Fokertészt irdnyitasaval, a kertészeti csoport szakirdnyt
végzettségll munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a kozfoglalkoztatasban
alkalmazott dolgozdk segitségével, a kiegészitd, téli iddszakban eldforduld szezonalis
feladatokkal egyiitt.

A gondnoksagi és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevd irtassal,
park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.
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4, Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi és karbantartdsi feladatok ellatdsara 0Onallé karbantartd csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtobbszor szilikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkéat, a nagyobb létesitmények esetén a gondnoksag
allomanyaban 1év6 kisegité munkatarsak segitségével.

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatokat, és felelosségeket a 16. szamu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagyobb koltségekkel jar6 feladata az energia ¢és
kozmiiszolgaltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a Foenergetikus
iranyitasa mellett szakiranyl végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a legfontosabb
tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos javitasara, az
energiafelhasznalds csokkentésére, valamint az egyéb karos kornyezeti hatdsok
csOkkentésére, amit a fogyasztasi €s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informacidk segitségével végez, az indokolttd valdo miszaki beavatkozasok ¢és
szerz6dés modositasok sordn.

Az energia- és kozmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a
17. szam fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartasa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartdé Onkormanyzat altal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentdségili feladata a GMK miiszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkormdanyzat szakmai és varos mikodtetési irAnymutatasai alapjan
végez.

Az intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatokat, és
felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megallapodas 43 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymdassal szd szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejilleg a
Képvisel6-testiilet ..... /2014. (V. 28.) szamt Ok. hatarozataval elfogadott, 2014.
junius 30. napjan kelt munkamegosztasi megallapodas a hatalyat vesziti.

Budapest, 2016. honap nap

_ Budapest Févaros XV. keriileti Budapest Fovaros XV. Kkeriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Onkormz’myzat
Kozpont

képviseli: dr. Kovacs Imre képviseli: .....ooeeninannnnn.
foigazgato igazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2016. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1. szamau fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

1./ Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (aj felvételesnél)

2./ Nyilatkozat munkaszerzédés modositasarol

3./ Megbizasi szerzodés

4./ Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igényrdl, és az igazolasok atvételérol
5./ Elszamolo lap (kilép6 dolgozdonal)

6./ Kérelem illetményeloleg felvételéhez

7./ Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8./ Hatarozat minta torzsgarda megallapitasara

9./ Hatarozat minta jubileumi jutalom megallapitasara
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2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

o Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokat,

nyomtatvanyokat.

e Szervezi és koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszer(i végrehajtasat, az adminisztracids és informacid-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabalyokban, rendeletekben, onkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos koltségvetési
igények meghatdrozasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyé koltségvetési egyeztetések soran.
az oOnalloan miikodo koltségvetési intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait
Osszegylijti, a koltségvetési tervezetet eldkésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.
Az Onkorméanyzat Képvisel§-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az irdnyit6 szerv altal jovahagyott koltségvetésnek az Intézmény
nyilvantartdsadban torténd rogzitéseérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasdhoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat végrehajtasanak lépései, a GMK és az Intézmény feladatai:

1. Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

11 A tervezési alapelvek kialakitasa

e Az éves koltségvetés tervezésének elsd 1épése az iranyitd szervvel torténd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfeliigyeleti, és a
Ko6zgazdasagi Féosztallyal valamint az Intézménnyel oktober folyaman torténik.

Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyéasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kovetdé 6t munkanapon beliil irdsban tdjékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol,
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.

1.2  Adatgyiijtés, adatkozlés

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsahoz sziikséges adatok, informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiliket. A tdblazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitdsokkal, dokumentumokkal (szerzddés, kotelezettségvallalas,
onkormdnyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatimasztani.
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2.2

2.3

A téblazatok, konyvelési dokumentumok kiaddsaért felelds:
- Pénziligyi-szamviteli osztalyvezeto,

- Koltségvetési €s tervezési csoportvezetd.

Hataridd: oktober 20.

Az adatgytijtésért és adatszolgaltatasért felelds:

- Intézményvezeto,

Hatarido:

- adatgytjtés: oktober

- adatkozlés: november 15. vagy az intézményi koltségvetési javaslat tervezési
utmutatoban szerepld hataridejét megel6z6 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.

A feladat végrehajtdsa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t a el6z0 évi feladat valtozasokrol.

A GMK a szintrehozéas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hataridé: november 30-ig
Felel6s:

a szintrehozas elvégzéséért a koltségvetési és tervezési csoportvezeto,
az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eléiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgytiijtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az onkorményzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatdsok szerint keriilnek kialakitdsra a
kiadasi ¢€s bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre és kormanyzati funkcidkra torténik.

Hatarid6é: november 30-ig
FelelOs:

GMK gazdasagi igazgato
Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel

A kialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.
A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eléirasoknak és a tervezési
utmutatonak megfeleld modositasokat.

Hataridé: december 15-ig
FelelOs:

GMK gazdasagi igazgato,
Intézményvezetd
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Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertilhet sor az irdnyitd szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatéasra keriil a tervezett koltségvetés.

Az Osszeallitott terv alapjan a fenntart6 kiilonbozé dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatésait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo elbiranyzatok javitisa a GMK feladata.

Hataridd: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Felujitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett ¢és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduldban targyalni.

A GMK intézményhélozatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando feltjitasi és fejlesztési feladatok.

Az iranyito szerv dontése sziikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeirdl.

A GMK az Intézmény tajékoztatasat figyelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.

Hatarid6: iranyit6 szerv igénye szerint

Felel6s:

2.5

GMK gazdasagi igazgato
intézményvezetd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozéasi dontések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6zd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és dnkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarid6: iranyito szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eloiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tajekoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmeény
koltségvetési  elOiranyzatainak ~ modositdsara  (ndvelésére,  csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benytjtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢s egyeztetett eldiranyzat modositasok ¢és
atcsoportositasok  szabalyszertiségének feliilvizsgalatarol ¢és a  koltségvetési
eléiranyzatok valtozasanak Osszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasardl szolod javaslatot
tovabbitja a Hivatal Kozgazdasagi Féosztalyanak.

Gondoskodik az iranyité szerv altal jovahagyott eléiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetéseérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatdsara
(emelésére, csokkentésére) vonatkozo igényét irdsban a GMK gazdasagi igazgatodja
részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozd szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetés tervezési csoport vezetdjének.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja havonta — minden hoénap 20-ig — az erre
rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil tdjékoztatja az Intézményt az
eredeti, ¢s a modositott eldiranyzatrél, valamint a teljesités alakulasarol.

A tajékoztatas a GMK pénziigyi €s szamviteli csoportja altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre 4ltala irdsban kijelolt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eldiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldirdnyzat-moddositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot,
a feliigyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, és a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa sordn a pénziigyi ellenjegyzés, a
kotelezettségvallalas, az érvényesités, az utalvanyozas, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszer vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szO0lo szabalyozasa a Felek sajat belsé
szabalyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — vallalasarol sz6lo, szabalyszerien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget véllalni — az Amr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, irasban lehet.

A koltségvetési ¢v kiadasi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegll
eredeti vagy modositott kiadasi eldirdnyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban all6 személy, irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Amr. eltérd rendelkezése hianyaban nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamlakrol a szadmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettségvallalast kovetdben a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallalo irdsban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghiusulasarol, megsziinésérol.

o A kotelezettségvallaldss moddosulasa, meghiusuldsa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az altala az Amr. eléirasainak megfelelden irasban kijelolt személynek.
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A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy

- aszabad el6iranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében el6irtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK gazdasagi igazgatdjat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak ¢és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalés
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A teljesitést az igazolas datuméanak ¢és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegz6 hasznalatdval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, szallitolevélen, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak modjarol €s az azt
végz0 személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat ¢és aldirds mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatodja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az alabbiak szerint lat el.

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
személyek kijelolésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairdsat.

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Amr. eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irasban
utasitja.

Az érvényesitést kovetden az érvényesitd az Amr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.

20/43



5. Utalvanyozas

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési
utasitdson datummal és aldirassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi ¢és szamviteli csoportja elokésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges aldirdsra jogosult személyek kijeldlése a
GMK f6igazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozoi kizarolag a szabalyszerlien utalvanyozott kiadési tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik.
Az Intézményhez telepitett OTP Elektra terminalt az Intézményvezetd, vagy az altala
irasban megbizott személy kezeli.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére szabalyszeriien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol 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 elszamolasra” nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitoltdtt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli csoportjanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a ,.készpénz igénylés
elszdmolasra” nyomtatvany alapjan, az abban feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol és elszdmolasi eldlegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szoldo 38/2015. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetek.

A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi eldleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kifizetésére nem kertil
sor, a felvett készpénzt a bankszadmlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott eldlegekbdl
torténd készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A  készpénzt napkozben pénzkazettdban, ¢jszaka  tlizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megérzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsd szabalyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése tilos.

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat,
igy kiilondsen

- atéritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az elldtmany és az elszamolasra kiadott eléleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra ¢és elszamolasra kiadott el6legekre vonatkozo eldirdsokat, a
pénzkezelés moddjara vonatkozod kovetelményeket a GMK-nak az Intézményre is
kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

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

Az ellatmannyal legkésobb a felvételtol szamitott 30. napon kell elszamolni.

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

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

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja az OTP Elektra Terminalon rogziti az
atutalasra keriild kiadasokat.

A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja
ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminéalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1. Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — a MultiSchool program hasznalataval — az Intézmény
szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény kdoteles szamlat kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabalynak megfeleld
dokumentécioval alatdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni a GMK altal megadott bankszamlara.

Az Onkormanyzat bizottsigai és a Képviseld-testilet részére torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény bérleti szerz6dést az iranyitd szerv hatdlyos vagyonrendelete alapjan
kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a szerzédéskotéskor hatalyos
vonatkoz6 jogszabdlyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil eldszor, gy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzddésekben a bérld specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznalat id6pontjat, idOtartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabalyozod, az
Alapfeladat-ellatassal 6sszefliggésben 1évé elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérldvel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legaldbb 3 példanyban elOkészitett Bérleti szerzodést az Intézmény
vezetdje leszignalja és pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK részére.

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az 4ltala irdsban megbizott személy Aaltal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzddés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést kovetden a szerzodés
alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérld altali alairatasardl, majd
arrol, hogy a bérl6hoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

A bérleti dijakrol a megkotott szerzddések alapjan a GMK koteles a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles
egyszerusitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szdmviteli csoportja fizetési felszolitast készit
amelyet alairdsra megkiild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérldnek torténd megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
csoportjanak.

23/43



5. szamu fiiggelék
A személyi juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok
A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK (elsédlegesen a Humanpolitikai csoportja altal) biztositja

e A személyi juttatasokkal és a munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos munkaltatoi
dontések meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfelel6 elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyjt.

e A MAK KIRA rendszer huménpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- €s humanpolitikai feladatokat, a nem rendszeres kifizetések, a
valtoz6 bérek szamfejtését, valamint segitséget nyljt a nyugdijazassal kapcsolatos
feladatok el6készitésében.

e Végzi a jubileumi ¢és hiiségjutalmak, valamint megbizasos jogviszonyok
bérszamfejtését. (Pénziigyi teljesitését a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja
végzi.)

o A szamfejtett hokozi kifizetéseket utalvanyozasra megkiildi az Intézmény vezetdje
részére.

e Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utdn a MAK KIRA rendszerében rogziti. (Pénziigyi teljesitését a GMK pénziigyi és
szamviteli csoportja végzi.)

e Az intézmény altal szolgaltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kozalkalmazotti jogviszony, munkajogviszony) létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iratokat

e Az Intézmény adatszolgéltatisa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az {ires
allashelyek szamarol.

e Az éves szabadsag megallapitasihoz az Intézmény altal legkés6bb januar 15-ig
megkiildott kimutatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, S errdl targyév
februar 15-igkimutatast kiild az Intézményvezetonek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- ¢és bérgazdalkodas ajogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

e Az intézményi tartdos bérmegtakaritds kimutatds és az atmeneti bérmaradvany
kimutatas vezetése a GMK koltségvetési €s tervezési csoportja feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgaldo személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eliranyzataival minden
esetben onalloan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo 1étszamkerettel gazdalkodik.

e A nem rendszeres kifizetésekrdl €s hlis€gjutalomra vald jogosultsagrél az Intézmény
irasban értesiti a GMK Humanpolitikai csoportjat a kifizetést megelézoen legalabb
10 munkanappal korabban. A  kifizetés ellenjegyzéséhez  sziikséges
dokumentumokat, igazolasokat az intézmény kdteles az értesitéséhez csatolni.
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Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelézden elkésziti a megbizasi szerzddést, amelyet aldiras elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzOdésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolo teljesitésigazolasra az intézmény vezetdje jogosult,
amelyet a GMK Humanpolitikai csoportja részére koteles megkiildeni.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony, munkajogviszony)
l1étesitésével, modositdsaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzddés
megkotésével kapcsolatban a GMK Humanpolitikai csoportja részére 5 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgaltatni, €s az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozé bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK humadnpolitikai csoportja részére.

Betegalloméany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
humanpolitikai csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eldirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hiliség ¢s jubileumi jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsdg megallapitasdhoz az Intézmény legkésébb januar 15-ig
kimutatdst koteles kiildeni a GMK Humaénpolitikai csoportjanak az
Intézményben dolgozok altal bet6ltott munkakorokrol.

A GMK Humanpolitikai 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 Humanpolitikai csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan
egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai csoportja Gitmutatasai alapjan
veégzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Huménpolitikai
csoportja részére az Tlres allashelyek szamardl, valamint a rehabilitacios
hozzajarulasban részesiilok szamarol.

A személyiigyi anyagok tarolasa, 6rzése az Intézmény feladata.
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Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténé jelentések hataridéit

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

Folyamatosan

(targyhavi kifizetés esetén, targy ho
15-ig)

Tappénzes lapok

Folyamatosan

[lletményeldleg igénylése

Kifizetés eltt 10 munkanappal

Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszdmoldlap

Megsziinést megel6zden 5
munkanappal, azonnali hatalya
megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Targyhot koveté honap 15.-ig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkonyv masolattal

Kifizetést megel6z6en 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzO0dés

Kifizetést megel6zden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezet6), valamint az
uj dolgoz6 elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelézden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet koveto keddig

Etkezési utalvanyok igénylése

Targyho 15-ig

A hataridék be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén

a Humanpolitikai, és a pénziigyi
idépontban tudja teljesiteni.

és szamviteli

csoport a szamfejtést késobbi
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal val6 gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

A keretgazdalkodas ¢és kontrolling csoport vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis
javak ¢és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

Végzi a kis értékli eszkozok korébe tartozd eszkozfajtak nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkiildott ,,Kisértékii targyi eszkdz nyilvantartasba vételi bizonylat”
alapjan.

A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a keretgazdéalkodasi és
kontrolling csoport elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyrdl bizonylatot
allit ki és annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

A vagyongazdalkodasi és kontrolling csoport végzi az értékcsokkenés elszamolasat.
Az altala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszdmold készitéshez
kapcsolodoan egyezteti az Intézménnyel.

A konyvviteli és analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az éltala beszerzett immateridlis javakrol €s targyi eszkozokrdl allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben iizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd6 GMK részére.

A nyilvantartasba val6 rogzitéshez adatot szolgaltat arrol, hogy az eszkdzt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A haszndlatra kiadott készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan
tartja nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasdnak kovetése,
leltarozasa.

A ,Készletnyilvantarto” fiizetben vezeti a készletek rogzitését, a készletmozgasokat.
Az eszk6zmozgasok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadésra, illetve hasznélatba adésra keriild immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrdl az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiéllitania az atadas idOpontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK keretgazdalkodas
kontrolling csoportjanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

A leltarozasi feladatokat a GMK Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kdzremiikodve a vagyongazdalkodasi és kontrolling csoport elvégzi
a leltarak Gsszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

A GMK {6igazgatoja és az Intézmény vezetdje altal kozosen kiadott Leltdrozasi
iitemterv és Leltarozasi utasitas alapjan elvégzi a leltarfelvételt.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak, Selejtezésének Szabalyzata
szerint elvégzi a selejtezési feladatokat.

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

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a vagyongazdalkodasi
¢s kontrolling csoport az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK vagyongazdalkodasi és kontrolling csoportjaval egyiittmiitkodve késziti el €s
hajtja végre az esedékes selejtezéseket €s kolcsondsen gondoskodik azok eldirdsszerii
bizonylatolasarol.

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari dlloméany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd
torlésrdl szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, eléiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolo elkészitése

A GMK feladata:

e A konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal szabalyszerii konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6nallo beszamolo készitésére kotelezett.

Az Intézmény feladata:

e A beszdmolo 0Osszedllitissthoz a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatisa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszk6zok leltéra,
- akészletek leltara,
- feladatmutatok,
- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara

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

e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyito szerv eldirdsai szerint
modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.

2. A maradvany megallapitasa

A maradvany megallapitasa a beszamold készitésével egyidejlileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — Osszeallitja az Intézmény maradvany-Kimutatasat, melyet
egyeztetésre €s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszeallitdsaval egyidejlileg kimutatdsra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Osszege is.

3. Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan rendszerezi és 0sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszdmolasi szabalyoknak megfelelden elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tdmogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartdsai alapjdn — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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1.

8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatasara vonatkozoé részletszabalyok

A fokonyvi konyvelés

A GMK:

A pénziigyi és szamviteli csoport vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

A konyvvezetéshez kapcsolodo adatszolgaltatast a GMK pénziigyi és szamviteli
csoportja végzi.

A GMK ¢s az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kdvetd honap 10. napjaig egyeztetik.

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

Az adatszolgaltatast a GMK pénziigyi és szamviteli csoportja biztositja:

- jogszabalyi eldirdsok szerint kiilsd szerveknek,

- ajogszabalyi eldirasok €s igény szerint a feliigyeleti szervnek,

- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

2.

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

Analitikus nyilvantartasok

A GMK:

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikéja tartalmazza.

Az Intézmény:

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK féigazgatoja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eloir.

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

a raktaron ¢és a hasznalatban 1év6 készletek nyilvantartasa,

a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkoz6 nyilvantartasok,

a létszam, munkaiigyi €s bérnyilvantartas,

a szigorl szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasanak,

a munka és védoruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantartd kartonon),

a normativ finanszirozds ¢és a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgald
nyilvantartasok.

4. Adézasi feladatok

Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli
csoportja részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Beszerzési csoport feladatkorében az Intézmény részére az igényei alapjan aru,
épitési beruhazas és szolgaltatas beszerzéseket végez az alabbi munkamenet szerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi beszerzés az olyan kisértékli eszkdz €s anyagbeszerzésre vonatkozik, amely
beszerzési értéke a bruttd 100 eFt-ot nem haladja meg.
e A kézi beszerzés a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelékével indul.
e Az 1. fiiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.
e Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

e A beszerzés a bruttdé 100 eFt-ot meghaladd beszerzési értékii aru, épitési beruhazas és
szolgaltatds megrendelési igények esetén alkalmazandoé eljaras.

e A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fiiggelékkel
vagy az Intézményvezetd kezdeményezésével.

e A beszerzési igények eldzetes gazdasadgi ¢és miszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

e Kedvezd véleményezés utan a GMK Beszerzési csoportja meginditja a beszerzési
eljarast.

e Az arajanlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport elkésziti az Osszegzést és a
szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény
vezetdjének.

3. Palyaztatas

e A palyazati eljaras lefolytatdsa aru €s szolgaltatds vasarlasanal nettd 2,5 M Ft feletti,
épitési beruhazasok esetén netté 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében
kotelezo.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalt szerzddés keriil megkdotésre (a
megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltato kozott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelos

K¢ézi beszerzés
(nett6 100 eFt alatt)

1.sz. fuggelék kitoltése és a
GMK részére megkiildése.

Intézményvezetd, gondnok

vasarlas

GMK Beszerzési Csoport

teljesités igazolas

gondnok

Beszerzések
(nett6 100 eFt felett)

1.sz. fiiggelék kitoltése és a
GMK részére megkiildése.

Intézményvezetd, gondnok

Miiszaki véleményezés

GMK miiszaki igazgatosag
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4 ajanlattevos eljaras GMK Beszerzési Csoport
lefolytatdsa

Osszegzés elkészitése és GMK Beszerzési Csoport
megkiildése az intézmény

részere

Osszegzés elfogadasa Intézményvezetd

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzodés Intézményvezetd
alairasa
Palyaztatas Igény megkiildése GMK Intézményvezetd
(nett6 2,5 mFt fellett aru és | részére

szolgaltatas, mig netté 5 mFt
felett épitési beruhazas
esetén)

Igény alapjan miiszaki
dokumentacio,
kisérdbizonylat elkészitése

GMK miiszaki igazgatosag

Felhivas elkészitése és GMK Beszerzési Csoport
palyéztatas

Osszegzés elkészitése és GMK Beszerzési Csoport
megkiildése az intézmény

részére

Osszegzés elfogadasa Intézményvezetd

3 oldalu szerzédés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldalu szerz6dés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foéigazgat6, vallalkozo
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10. szamn fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt
Intézménytdl a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl, legkésobb a targyév
februar 15. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrol.

Felelds a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért, melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Szerzddéstervezet elkészitését kovetden annak véleményeztetése, véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevonésa a palyazat értékelésébe, elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére.

- Jovéhagyott szerzOdés aldiratasa az intézmény vezetdvel (szerzédés, nyertes
palyazata, birdlobizottsag javaslata, feleldsségbiztositas, teljesitési biztositék
igazolasa, stb.).

- Az ¢érintett intézmény részére a tajékoztatd, dsszegezés megkiildése

Az Intézmény éves kozbeszerzéseirdl jogszabalyban meghatarozott minta alapjan éves

statisztikai 0sszegezést készit (megkiildése a Kozbeszerzési Hatdsag felé targyévet

kovetd év majus 31.)

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag honlapjan az Intézményhez kapcsolodo feliiletet, folyamatosan ellendrzi az

adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyeév februar 15. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl.

Az intézményvezetd koteles az altala jovahagyott éves Osszesitett kozbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljaras meginditasat megelézden, véleményezi és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biralo Bizottsagba tagot delegalni.

Az intézményvezetd koteles az eredményes kozbeszerzési eljards lefolytatisa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevével a szerz6dést megkotni.

Az intézményvezetd irja ald a — biralobizottsag javaslata alapjan- a dontésrdl szo6lo
dokumentumot.
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11. szamu fiiggelék
A belso ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellenérok altaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nyhjt egy adott folyamatr6l, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e Elemezni, vizsgalni arendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
¢és abelsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e Nyilvantartani és nyomon kovetni az intézményi belsé ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A Dbels6 ellenér hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:

e az Intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala;

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e az Intézmény barmely, nem a belso ellenérzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének irdnyitasa;

e Dbelso szabalyzatok elkészitése;

e intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellendr jogosultsaga

o Az ellen6rzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapcsolodod
iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informdciot kérni.

A belsd ellendr kotelessége

o Teveékenysége soran megbizdlevelét bemutatni, az ellenérzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosdgnak megfeleléen
irasba foglalni.

Az Intézmény belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei
Az Intézmény jogosultsaga

e Az ellendr személyazonossdganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatisat kémi, ennek hidnydban az egylittmlikodést
megtagadni, az ellendrzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
¢s az észrevételekre valaszt kapni.
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Az Intézmény kotelességei

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkornyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacio, monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni, az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek
megadott hataridére atadni. Az ellenérok szamara megfeleld munkakoriilményeket
biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéscket a megadott hataridig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belsé ellenérzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK belso ellendrzése altal végzett
ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetni.
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12. szam fiiggelék
A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztasdhoz
szakmai segitséget nyljt az Intézmény részére, a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellendrzi €s véleményezi,

Feliilvizsgélja a szolgaltatdi szerzoédéseket, megkdtésiikben aktivan kozremiikodik

Az egészséges ¢letmodot népszertisiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbdl véleményezi, értékeli.

A mindségbiztositasi kovetelmények megvaldsitdsaban az Intézménnyel szorosan
egylittmiikodve részt vesz.

A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellendrzi.

A talalokonyhdk szabalyzatainak elkészitésében segitséget nyujt, elkésziti és ellendrzi
az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, talalokonyhak):

Az Intézmény az 6vodai talalokonyhakat miikodteti, személyzetiik f6l6tt munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden, az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordinalja.

A HACCP rendszert miikodteti, folyamatosan ellendrzi.

Az ¢élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztdsdhoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyujt.

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellenérzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK f6z6konyharol torténo teljesités esetén):

Az Intézmény Aaltal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fézdkonyhajan elkésziti az
ételeket, €s a helyszinre szallitja.

Reagil az esetleges fogyasztdi reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellendrzi.

Az étlapokat elkésziti.

Havi beszdmolokat készit a konyhdk adatszolgaltatasai alapjan.

Az Intézmény feladatai (a GMK f6z6konyhardl torténé teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden, az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordinalja.
Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikacios és egyéb szolgiltatisokkal kapcsolatos
feladatai

1. Informatika:

Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktura iizemeltetése,
mely magéaban foglalja a teljes feliigyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
belil a GMK informatikai csoportja - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, iizemképességéért, meghatarozott adatok
id6szakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, ¢€és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigyelete teljes egészében a GMK Informatikai csoportjdnak a
feladata.

Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kozponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhat6, intézmények altal hasznalt feliilethez.

Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és miitkodtetésében vald segitségnytjtas.

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

A flottdba szervezett mobiltelefon ¢és mobil-internet szolgaltatds megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése €és megegyezese alapjan).

Kéabeles, vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizid szolgaltatas
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halézatos telefon és internet
kapcsolat feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai halozat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszk6zok (telefon-
halozathoz kapcsolddo eszk6zok) tizemeltetése;

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kozpontja kdzott.
Informatikai és telekommunikécios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadas, véleményezés, feliigyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracigja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
fele, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— t4jékoztatds az esetleges szolgaltatdsi vagy tiizemsziinetek okardl, varhatod
idotartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellendrzése és feliigyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés, szerviz, ezen beliil:
— felvono és emeldgép karbantartas,
— futé-hiité berendezések, kazanok, légkezeldk, légtechnika karbantartasa,
uzemeltetése,
— ¢épiilet-villamosséagi halozat, kiils6 és belso vilagitas lizemeltetése,
— tlizjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok tizemeltetése,
— Dbeléptetd rendszerek tizemeltetése, kezelése,
— gyengearamu berendezések — Riasztd és biztonsdgi kamerarendszerek —
lizemeltetése, tavfeliigyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek iizemeltetése.
Ugyeleti, diszpécser szolgalat fenntartdsa hétkoznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos
elérhetdség az ligyeleti idon tul.
Hibaelharitas, feliigyeleti és gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas, stb.
Jogszabalyokban el6irt idészakonkénti, muiiszaki szakértdi feliilvizsgalat, ezen beliil:
— er6saramu rendszerek karbantartasa: idOszakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— tlizjelz6- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,
— tliz- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotasa, oktatasa.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megelézd karbantartasi feladatok
ellatasa, (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
— légkezeldk, ventillatorok,
— személyfelvonok, teherliftek, személyemeld gépek,
— hités/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazénok, fiistgdz elvezetdk, vizlagyitok, vizkezeldk, szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa,
Energia management, energiagazdalkodas, energia auditalas.
Garanciak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmény és berendezéseik rendeltetésszerli hasznélata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

Az alapfeladat ellatdsa sordn észlelt hibak, rendellenességek jelzése a Diszpécseri
szolgélaton keresztiil.

A létesitmény lizemeltetésével kapcsolatos észrevételek, kérések, javaslatok jelzése a
Gondnok munkatarson keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzOkonyv 1étesitmény-lizemeltetést érinté megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.
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15. szamu fiiggelék

A gondnoksagi és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevé
irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a Mikddtetési feladatkdrébe tartozod Intézményekkel torténd folyamatos
egylittmiik6do kapcsolat fenntartdsa érdekében Gondnoki halézatot tart fenn, melynél
teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy gondnoksagba.
A gondnoksag helyi iranyitoja a gondnok, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése,

— atelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése,

— a vasarolt szolgaltatdssal  biztositott  tevékenységek  szerzddési
megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, sziikség szerinti
kifogasolasa és teljesités igazoldsa,

— folyamatos létesitményallapot  ellendrzés, vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellenérzéssel kapcsolatos
adminisztraciod

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafeleldsi feladatok ellatasa,

— az ellaitmany (készletek) fogyasdnak folyamatosan vizsgalata, az igények
felmérése ¢€s jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

— a Gondnoksag teriiletére beosztott (GMK alkalmazott,) technikai 4llomannyal
kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

A gondnoksagok mitkddtetési teriiletéhez tartozo 1étesitmények miiszaki tizemeltetési
feladatainak felelése a gondnok eseti helyettesitését is ellatd Miiszaki gondnok, aki a
kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozd karbantartasi, javitdsi
feladatokat is elveégzi.

Az o6voda esetén a portai szolgaltatds csak tavfeliigyeletet jelent, és az esetleges
beléptetd rendszer kialakitasat, lizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belsd teriiletein (€piileten beliil) jelentkezé rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban 1év6 dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyilaszar6 tisztitas, valamint az eseti egyedi €s specialis
takaritasi feladatokkal egyitt.

A GMK kizérélag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Tervszerli, megeldz6 rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevdirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladé€k elszallitas szervezése, szelektiv hulladékgytijtés elterjesztése.

A hulladék konténerek ¢és taroloedények ki- és behelyezése, szolgaltatd altali
tisztitasa, karbantartasa, cseréje.

A szennyfogo szOnyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés,
reklamacio, szerzédéskotés, -megujitds, atmeneti, sziinidé alatti szolgaltatas
lemondas, stb.)
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Az évszakoknak megfeleld szakszer(, iitemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.
A zo6ldhulladékok rendszeres gytijtése, kezelése, elszallitasa.
Az ingatlan el6tti kozterililetnek az tuttest szegélyé€ig torténd rendben tartdsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentesté anyagok idében
torténd beszerzése, helyszinre juttatasa €s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatdsokkal kapcsolatos észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a gondnok munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrél kiallitott jegyzOkonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairdél a GMK vezetésének soron kiviili tdjékoztatasa.

A normdl Intézményi iizemiddt meghaladdé rendezvények, programok esetére
sziikségessé vald szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild park-, és ndvénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Gondnokkal, Miiszaki gondnokkal,

Az Intézmény részérdl felmeriild komposztalas igény jelzése,

Az intézmény teriiletén 1évo park, kert rendeltetésszerli hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése,
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16. szam fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a miikddtetett Intézmény halozat mielébbi lizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadéasara iigyeleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalozat feldl, vagy akar kiilso
partnerek feldl az Intézmények mikodtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkiviili
események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld szervezeti
egységéhez juttatdisa az indokolt legrovidebb hataridon beliilli beavatkozas
megszervezése érdekében.

r o or

Hibaelharitasi és megeldzési szolgéltatas sajat karbantartdé mithely miikodtetésével és
kiils6 szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartés, ezen beliil tervszerli megel6z6 karbantartési tevékenység miikodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, miiszaki tartalménak, indokoltsagdnak
megallapitdsa, a munka helyszini miszaki ellenérzése, atvétele, mindségi ¢&s
mennyiségi elszamold ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok eldirdsainak betartésa.

Karbantartasi nyilvantartas, adatbazis mikddtetése, folyamatos frissitése.

Eves koltségvetési javaslat sszedllitasa az Intézmény szamara:
— elore lathatd, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,
— slirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

— a Szabvanyban, jogszabalyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
eldzetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,
— intézményi feltjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok, eldirasok, utasitdsok készitése a hibaelharitds, tervszeri megel6z6
karbantartds megvalositasara vonatkozdan, azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellendrzése.

Jogszabéalyban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsdhoz palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miukodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili események
mieldbbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mitkddtetett
diszpécser szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az tton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelentd visszajelzést, tajékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
gondnokkal, miiszaki gondnokkal.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kozmiiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmii- és kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavhé és meleg viz,
viz- ¢és csatorna, szemétszallitas) felligyelete, ellendrzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis miukodtetése a gondnoki haldzat adatszolgaltatdsi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok szamlainak szakmai teljesités igazolasa,
szdmlaelmaradéas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamldzds esetén
reklamdcios ligyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa 4ltal elérheté megtakaritasi
lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, darajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysdgi  beruhazasok,
felgjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

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

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.

Energiafelelési rendszer fenntartasa, kimutatasok készitése az Intézményvezetd
tdjékoztatdsara, a  talzd  energiafelhasznalasokrol  jelentés  kiildése az
IntézményvezetOnek.

Egyiittmiikodés az energiatakarékossag, veszteségfeltdrds megvalositasaban,
szabalyzatok, eldirasok  készitésében, azok folyamatos karbantartdsdban,
betartasanak ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzddéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti, lebonyolitja.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kozmii Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriiletével.

Energiafelhasznaldsi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Koézml —
szabalyozasi Hivatallal.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kornyezet tudatos, takarékos energia- ¢és kozmii
fogyasztas magatartasa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — milkodési zavarrdl tdjékoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhazott gondnokot.

A kozmi-szolgaltatasi szerzddések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktualis
datummal ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténd
ellendrzése, szakszerli elbirdlasa, az elvégzendok tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése, rangsorolasa.

A javasolt feltjitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat €s terv Osszeallitasa.

Projektalkotas, dontés elokészitd épitészeti-miiszaki tervdokumentaciok készitése a
Fenntarto szamara.

A Fenntarté altal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott felujitasi munkak
lebonyolitasa, a munkak miiszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérél felmeriild felujitdsi igények idében torténd jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv 0Osszeallitdsait megelézéen a GMK Miiszaki
igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmeriild funkcié valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feliigyeleti Fosztaly felé.

A felyjitasi munkak eldkészitése, kivitelezése, miiszaki atadasa sordn a végrehajtas
elésegitése, egylittmiikodés a GMK miiszaki 4llomanyaval, és a Kivitelezdkkel.
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