BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT

B POLGARMESTER P TR
Ikt. sz.: /5% - 15 12017, Hiv. szam: 3/1051-16020172° " .
Az iilés szama: ] /50 - 23 /2017. (Népjoléti és Intégményteliigyveleti Foo.)
Az iilés idopontja: 2017. oktober 31. 2017 OKT 26.
7 p
ELOTERJESZTES Atvette: L LA Lédd.....

munkamegosztisi megallapodiasok jovahagyasarol

Tisztelt Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodisi Bizottsag!

Budapest Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) a 2016. december 13-ai iilésén dontott arrol,
hogy dtszervezi az Onkormanyzati fenntartdsi oOvodai intézményhdalozatot. A  dontés
értelmében 2017. augusztus 1. napjatol a tizenegy ovoda helyett harom dsszevont ovoda
kezdte meg a mitkodését.

A fentiekre tekintettel a Gazdasagi Mikdodtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK) és a
tizenegy megsziint ovoda kozott megkotott munkamegosztasi megdllapodasok 2017.
augusztus 1. napjaval érvénytiket vesztették. igy a harom 6sszevont 6voda vonatkozasaban (j
munkamegosztasi megallapodasok megkotésére van sziikség.

Ezzel egyidejileg a GMK feliilvizsgalta a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Bolesodék (a tovabbiakban: Egyesitett Boles6dék), valamint a Budapest Fovaros
XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézménye (a tovabbiakban: ESZI)
munkamegosztdsi megallapodasait is.

A GMK elkészitette az érintett intézmények munkamegosztasi megallapodasai modositasanak
tervezetét, valamint a harom Osszevont Ovoda esetében az () munkamegosztasi
megallapodasok tervezetét, amelyeket véleményezésre megkiildott az ESZI, az Egyesitett
Bolesodék. illetve a keriileti 6sszevont dvodak intézményvezetdinek.

A munkamegosztasi megallapodasokat az eloterjesztes 1-3. mellékletel tartalmazzak.

Az egyes képviselo-testiileti hataskorok atruhazasarol ¢s egyes hatdskérok megallapitasarol
szolo 27/2011. (V.31.) dnkormanyzati rendelet 2. melléklete rendelkezik a Képviseld-testiilet
altal a Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag (a
tovabbiakban: Bizottsag) részére megallapitott hataskorokrol. A 2. melléklet 1.19. alpontja
értelmében a Bizottsag jovahagyja a GMK és a hozzarendelt kiliségvetési szervek kozotti
Munkamegosztasi Megallapoddsokat.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az eldterjesztést, és dontson a
munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol.

Budapest. 2017. oktober 2[0

Hajdu Laszlo
polgarmester
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Mellékletek:

e |. melléklet: Megallapodas a GMK és a keriileti dsszevont ovodak kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjeérol

e 2. melléklet: Megallapodas a GMK és az Egyesitett Bolesédék kozdtti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol

e 3. melléklet: Megallapodas a GMK és az Egyesitett Szocialis Intézmény kozétti munkamegosztas
és felelosségvallalas rendjérol
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Meghwandok. G’\/IK tmgazgato, az érintett koltsegvetesn szervek vezetoi
6. Az eléterjesztést kapjak: GMK, az érintett koltségvetési szervek

Hatarozati javaslatok:

A Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag ugy dont, hogy

(1) az eloterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja a Gazdasagi Mikddtetési
Kézpont és a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol szolé megallapodast.

Felelos: polgarmester
Hatarido: elfogadasra 2017. oktdber 31.

(2) az eloterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja a Gazdasagi Miikodtetési
Kodzpont és a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont
Ovoda kozotti munkamegosztas €s feleldsségvillalds rendjérél szold megallapodast.

Felelds: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2017. oktéber 31.

(3) az eloterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal Jovahaowa a Gazdasagi Mukdodtetési
Kozpont és a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szolo megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatirido: elfogadasra 2017. oktober 31.

(4) az eloterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikddtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Egyesitett Bélesodék kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szolo megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2017. oktober 31.

(5) az eloterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikddtetési
Kozpont és a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis
Intézménye kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérol szol6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarido: elfogadasra 2017. oktober 31.
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Jogszabalvi hivatkozas:

- az egyes képvisel6-testiileti hataskorok atruhazasarol és egyes hataskorok megallapitasarol
szolo Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestgjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 27/2011. (V.31.) szamu 6nkormanyzati rendelete, 2. melléklet 1.19.
alpontja.

A hatirozati javaslatok elfogadiasdhoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely  létrejott a  Budapest Féviros XV. keriileti Onkorminyzat Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Aradi Gizella
foigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK)
ésa

Budapest Féviros XV. keriileti Onkormanyzat .......c.cccevveeeeeerennnn.... Osszevont
Ovoda
(115... Budapest. ........ , képviseli: ......i1gazgatd)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és iddben az
alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkorményzat
Képviselo-testiilete (tovdabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(IV.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartasi kdznevelési intézmények
tekintetében. a gazdalkodas és iizemeltetés Onallo gazdasagos ¢s szakszeri vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhdaziartdasrol
szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.). az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajidsarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormdanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo onkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatarozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellitas: az Intézmény Alapitd  okiratdban felsorolt. nem a
funkcionalis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Gsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyvhez kotott miuszaki  alkotas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerii ¢s  biztonsagos hasznalatahoz. mukodéséhez, mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki ¢és technoldgiai berendezések is.

c.) Iranyité szerv: Onkormanyzati fenntartdé - az Intézményt fenntarto Budapest
Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkcionalis feladat: a tfunkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukdodeést szolgdlo - mem a szakmai feladatellatishoz kotodo - az
Intézmény mukodtetéséhez kapesolodo feladat. kiilondsen a humanpolitikai és
humaneroforras gazdalkodasi, miiszaki, koltségvetési, gazdalkodasi. pénziigyi,
tigvviteli, ellendrzési, koordinacios, sajat szervi mikodtetését szolgalo informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi., kommunikacios feladatok. valamint a személyi.
targyi. mulszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgald miveletek.
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¢.) Miikédtetési tevékenység: az iranyitd szerv altal erre kijeldlt szervezet altal
végzett, az Intézmény dltal hasznalt ingatlanok, létesitmények iizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz
sziikséges.

f.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellatasara szolgdlo munkakérben
foglalkoztatott dolgozo.

II. A munkamegosztis altalanos szempontjai

Felek egyezden megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikodtetésével
Osszefliggd kiadasok ¢s bevételek koltségvetési tervezéséért, az elOiranyzatok
modositasanak. atcsoportositdsanak és  felhasznalasanak. pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak, beszamolasanak. munkaiigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdidlkodas) végrehajtasaért, a pénziigyl. szamviteli
rend betartasaért. €s a vagyon hasznalataval, karbantartasaval, lizemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és veédelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséeért (a
tovabbiakban egyiitt: Mikodtetés). felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik. hogy az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
dnallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o©ndllo jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi., tigyviteli feladatok, a
mikodtetési tevékenység, valamint a vagyon haszndlatdval, hasznositasaval
kapesolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald személyi juttatasokkal. és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabélyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb eloiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk
ellatasidban  egyiittmiikodnek. A szabdlyos. eredményes mikodéshez és
egyiittmitkodéshez a tolik elvarhatd gondossaggal és modon egymasnak minden
szilkséges ¢€s rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak. és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartasokba ¢és adatbazisokba barmikor betekinteni, és azokrol irasban
tajekoztatast. adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz
kapcsolodo, kotelezden alkalmazando iratmintakat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamnu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintadk a GMK honlapjan. vagy az ligyintézésért felelos szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.
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II1. A vagyon haszndlata, hasznositisa

1. GMK a Budapest Févaros XV. Kkeriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban lévo, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo, az iranyito szerv altal ingyenesen rdbizott ing6 €s
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1év0 egyéb
beépitett, rogzitett és mozdithato butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ing6é vagyonelemek fizikai mozgatisaval
— az iranyitdé szerv elozetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az
Intézmény hasznalataban 1év6 barmely ingatlanban.

4, Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennalldsa alatt az Alapfeladat-

ellatasat szolgalo Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az

esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapito
okiratdban, SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatirozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingd

vagyonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az

Intézmény részérdl legalabb 5 munkanappal megeldézoen a GMK-nak eljuttatott

értesités alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositds kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerintjar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran kételes az 6nkormanyzati
eroforrasok, a Vagyon é&s Berendezések rendeltetésszert, a koézvagyont
hasznalo  szemeélytdl, szervezettdl elvarhato  gondossaggal  torténd,
biztonsagos, takarékos €s racionalis hasznalatara és megdrzésére, a mindenkor
érvényes helyi onkormanyzati szabdlyozas eldirasainak és a Képviseld-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

fJ'l

IV. Koltségvetés tervezési, gazdialkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszimolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalinos szabdlyai

Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzulticid soran, a Fenntartdo elOirasainak
megteleloen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntartdé dnkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasar6l, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrdl GMK tajékoztatja az Intézményt.
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2. A kiltségvetés végrehajtisa
Eléirdnyzat modositas, atesoportositis

* Eldiranyza-médositds: a bevételi vagy a kiadasi el6iranyzat novelése vagy
csokkentése.

» Eldiranyzat-atesoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiaddsi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiaddsi eldiranyzatok egyidejii csékkentésével
¢s novelésével végrehajtott modositas.

Az eloiranyzat modositas és az eliranyzatok kozotti atesoportositis kezdeményezése
Az elbéiranyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérdl,

e a GMK részér6l az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kdvetden. vagy a
nyvilvantartasban szerepld adatok alapjan

e  aziranyito szerv kozlése alapjan.

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

Az éves koltségvetés elokészitésének. tervezésének, modositasanak részletszabalyait a 2.

szamu fiiggelék tartalmazza.
3. A Kkoltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatarozasa

e A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés,

b.) a gazenergia szolgaltatas,

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

e.) a csatorna szolgaltatas.

f.) a villamos energia szolgdltatas
g.)

eldiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gvakorolja.

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

3.2 Koztelezettség vallalas

A kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozoen, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloiranyzatok mértékéig lehet.

Kételezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban csak irasban
kertilhet sor.
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A kotelezettséevallaldas soran felmeriilé jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3, Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedekességet
megelozden. irdsban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gyézédnie arr6l. hogy
- aszabad elbiranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. €s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazolasa soran ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
dsszegszerliségét, ellenszolgdltatast is magaban foglalo kotelezettségvillalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedckes — annak
teljesitését.

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

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

35, Ervényesités

Az érvényesitéssel dsszefiiggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozo jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottik-e.

Az érvényesitésnek meg eldéznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésénck. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvinyozasira — a 3.1 a.) - ¢.) pontban foglalt eldiranvzatok tekintetében a
GMK f6igazgatoja vagy az altala frasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetGje vagy az altala irdsban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasiban 4llo
személy, irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség
A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem

lehet azonos a Kkotelezettségvallaldsra. utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlvel.
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Kotelezettségvallalasi. pénziigyi  ellenjegyzési. ¢rvénvesitési. utalvanvozdasi és teljesités
1gazolasara iranvulo feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységet a Polgari
Torvénvkonyv szerinti kizeli hozzatartozoja. vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolast szamlijarol és a hozza
kapcsolodo  alszamlairol  atutalassal, illetve az  allando  készpénzellatmanybol és az
¢lszamolasra kiadott eldlegbhdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény ondllo bankszamlaja tolotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztil ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott elélegbdl torténnek.

Az Intézmény pénztirdt a GMK pénziigyt és szamviteli osztdlva a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikadteti.

3.9. Kiad:isok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan. az OTP Elektra Terminalon
keresztiil. a pénziigyi tételek ellendrzését és rogzitését kovetden a GMK erre jogosult
lgyintézoi végzik.

A Koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyvait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitasara vonatkozo szabalyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megallapitasa, érvényesitése. nyilvantartasa ¢s elszamolasa az
Intézmény feladata.

A befizetett étkezések szolgaltatonal torténé mennyiségi megrendelése és lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:

- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozor végzik.

- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére ¢s cimére kiallitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.

- GMK fézékonyharol torténo ellatas esetén a GMK nevére és cimére kiallitott szamlak
alapjan torténik. A beszedett téritési dijat az Intézmény a GMK meghatarozott
pénzforgalmi alszamlgjara fizeti be.
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4.2.  Bérleti dij bevételek
A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- és helviségbérleti szerzodések kothetok.

A helviségbérleti szerz0dések mintairdl, ennek keretében a Feleket terheld altaldnos jogok és
kotelezettségek meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Tntézmény bérleti szerzodést csak a vonatkozo jogszabalyok és az Onkormanyzat hatdlyos
vagvonrendelete alapjan kithet. illetve sziintethet meg.

A bérleti szerzoédésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatasban
szokdsos dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgdltatas
onkoltségét. Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizardlag az iranyito szerv kifejezett irasbeli
engedélye alapjan kothet6 Bérleti szerzodés.

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabdlvait az 4. szamua fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkod:as szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyito szerv
szakmai feliigvelete és iranyitasa alapjan torténik. Az irdnyitoé szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetéje
cazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmeény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egy¢b hivatalok altal kiadott iratmintak

Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje, a pénziigyi
ellenjegyzes a GMK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala frasban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok  jogszabalyoknak  megfeleld  elkészitéséhez. az
intézmeényvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd-¢s bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szama fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valo gazdilkodis szabilyai

Az immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvintartasat a GMK
vezeti. az Intézmény altal megkiildott allomanyba vételi bizonyvlat alapjan.

Az Intézmeény és a GMK a beszamolo készites soran a nyilvantartast egyezteti.

A hasznalatra kiadott készletek nyilvantartasa, a készletek bevételezése. folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése. leltarozasa az Intézmény teladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi €s koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK foigazgatdja €s az Intézmény vezetdje altal kozosen kiadott
Leltarozasi litemterv ¢s Leltdrozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Ssszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kézremiikddve a GMK végzi.
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A selejtezési feladatokat a GMK vonatkozo szabdlyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢és a GMK egyiittmiikdve késziti el6 és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢s kolesdnosen gondoskodik azok eldirasszert bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkdzok nyilvantartasbol vald kivezetésérdl. valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az allami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradvany elszamolas, beszamolis, eléiranyzatok elszimolisa

A Kkoltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6nallo beszamolo készitésére kitelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat. melyek
teljességéért és valodisagaért felelos.

Normativ allami tamogatasok és kotott koltségvetési eléiranyzatok elszamolasa

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

A kapott adatokat a GMK rendszerezi €s Osszesiti. majd elkésziti €s tovabbitja az irdnyito
szerv részére az elszamolasokat.

A maradvany elszamoldsra és beszamolasra. eldiranyzatokkal valéd elszamoléasra vonatkozo
részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokényvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése €s a hozza kapcsolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybdl barmikor megéllapithato kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvéntartasok koziil azokat vezeti. amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK f6igazgatdja. gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikdja tartalmazza.

Adodzasi feladatok ellatisa

Az Intézmény o6nallé adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK 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 részére adatszolgaltatasi kotelezettsége
van.

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

9/45



9. Anyag-és eszkizbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgaltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozo beszerzéseket. melvek szabalyvait a GMK Beszerzési Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mukodéséhez szitkséges anyag. készlet és Kisértékii targyi eszkoz
beszerzések az Intézményvezetd hatiskdrében torténnek. melyek megvaldsitasihoz a GMK
szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeleke
tartalmazza.

V. A mikodtetéssel kapcesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja az intézmények mikodésével osszefliggd esetekben
— amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval nem titkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kézremikddik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében. megkdtésében. jogi
véleménvezésében. A GMK a mikadtetési korébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapcsolatos szerzddéseket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢s kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan, a GMK f6igazgatoja hozzajarulasaval lehet.

Az cgyvéb bérleti szerzGdésekre az Intézmény alakit ki mintiakat, melyeket a GMK-val
egveztetni Koteles.

2. Kiozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 126/2016. (IV.5.) 6k. szamu hatdrozataban doéntétt
arrol, hogy az intézmény gazdalkodasaért. és mukodtetéséért felelos koltségvetési szerv. a
jelen megallapodasban kapott felhatalmazas alapjan. lefolytatja az Intézménvt érintdé, a
kozheszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL tirvény (tovabbiakban: Kbt.) hatalva ala tartozo
beszerzéseket. A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat, €s

"o

felelosségeket a 10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kézbeszerzési szabalyzata tartalmazza.
3. Belsé ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belso Ellenorzési Osztalydaval egyeztetett ¢s a foigazgatd altal jovahagyott aktudlis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso
ellenorzését.

Az cellendrzési tevékenységet flggetlenitett belsé ellenorok latjak el, akik a GMK
toigazgatdjanak kézvetlen iranyitasa alatt. a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikonyv eloirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport flggetlen. targyilagos. bizonyossagot add feladatellatisa sordan a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen
értékeli az Intézmeény belso kontroll rendszerét €s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
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mukddésének fejlesztése ¢s eredményessége céljabol. A belsé ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat, ¢s felelGsségeket a 11. szamua

iggelék tartalmazza.
4. Kizétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv dontése
szerint) sajat fézokonyhabol, vagy vasdrolt szolgdltatas igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai irdnyitasat. és feliigyeletét, az lizemeltetés
feltételeit.

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

5. Kozfoglalkoztatas

A GMK az irdnyitd szerv altal biztositott lchetéségek keretei kozott. az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein térténé alkalmazaséra,
amelyet az Intézmeény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. ﬂgyvitel, informatika, kommunikiacio

A GMK kozponti tgyviteli-, informatikai- ¢s telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
tigveleti szolgalat megszervezésével és egvéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikdaciot. rendszeres napi kapesolatot. melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A mikidtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1 Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény tizemeltetés feladata az épitmények, a miikédésiiket biztosité halozatok. €s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mukodoképességének, muszaki szinvonalanak.
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatdsaganak fels6fokt szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai irdanyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 14. szamu
fiiggelék tartalmazza.

2, Uzemeltetési teriilet, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdilkodas, kartevo irtas

A cimado tgykorok a Iétesitmény lizemeltetés specialis tevékenységei kozé tartozo
feladatesoportokat jelolik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adédoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK koézpontjaban dolgozo felelés Ugyintézok szakmai irdnyitasa mellett.

3, Park- és novénygondozas, téli szolgaltatisok, sikossag-mentesités

A specialis kertészeti feladatokat a Fékertész iranyitasaval. az Uzemeltetési Osztaly
szakiranyi végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a Kkiegészitd. (éli idoszakban
elofordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

11/45



Az iizemeltetési és portai szolgaltatdsokkal. épiilethigiéniaval. takaritdssal. kartevo irtassal.
park-. és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fiiggel¢k tartalmazza.

4, Hibaelharitas és karbantartas

A hibaclharitasi és karbantartasi feladatok ellatasara 6nallo karbantarto csoport all
rendelkezésre. melyben lehetéségek szerint a legtibbszir sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyéban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

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

5. Energia-, kizmiszolgaltatiasok

A létesitmény lizemeltetés legnagyobb koltségekkel jaré feladata az energia és
kozmiszolgaltatas, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a Fejlesztési
Osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyl végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara. az energiafelhaszndlas csokkentésére, valamint az egyéb karos kdrnyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi ¢s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokolttd valé miszaki beavatkozasok és
szerz6dés modositasok soran.

Az energia- és kézmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartdsa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartd Onkormdnyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznaldsaval szintén kiemelkedd jelentdségli feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkorményzat szakmai és véros milkodtetési irdnymutatdsai alapjan
végez.

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

I. A Megidllapodas 43 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymadssal sz szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.
2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a

Képviselo-testiilet ...../2016. (... ... ) szamu Ok. hatarozataval elfogadott, 201. ....
........... napjan kelt munkamegosztasi megéllapodast a felek kozos megegyezéssel
megsziintetik.
Budapest, 2017. honap nap
Budapest Fovaros XV. Keriileti Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési (“)nkormzinyzat
Kizpont =000 e . Osszevont
Ovoda
képviseli: Aradi Gizella T LT | S —
foigazgato igazgatd
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2017. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1. szamu fiiggelék

Kotelezien alkalmazando iratmintak

1./ Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (aj felvételesnél)

2./ Nyilatkozat kinevezés modositasarél

3./ Megbizasi szerzodés

4./ Igazolis a pénzbeli ellatisokra vonatkozd igényrol, és az igazolasok atvételérol
5./ Elszamolé lap (kilépé dolgozonal)

6./ Kérelem illetményeléleg felvételéhez

7./ Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8./ Minta torzsgarda megaillapitisiara

9./ Minta jubileumi jutalom megallapitisira
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2. szamu fiiggelék

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabilyai

A GMK feladatai:

o Az éves kiltségvelds tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokat.
nvomtatvanyokat.

e Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszeri végrehajtasat. az adminisztracios és informéacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben. 6nkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figvelembevételevel elkésziti az Intézmény mikaodtetésével kapesolatos kdltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo kéltséavetési egyeztetések soran.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegyujti. a kiltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitasa. szamviteli régzitése.

e (Gondoskodik az iranyité szerv altal jovahagvott kltségvetésnek az Intézmény
nyilvantartasaban torténo rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben. 6nkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasdhoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

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

1, Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az éves koltségvetés tervezésének elso Iépése az iranyitod szervvel t6rténd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményleliigveleti. és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyveztetett idépontban térténik.
Az egyeztetés eredményekeént sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

¢ A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kovetd Ot munkanapon beliil irasban tijékoztatja az

Intézményt az egyeztetcs eredményerol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.

1.2 Adatgyujtés, adatkozlés

e Az ¢ves koliségvetési eldiranyzatok kialakitasdhoz sziikséges adatok. informdciok
soran folyamatos egyveztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK Kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitdltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
szilkséges  szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés.  kotelezettségvallalas.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. konvvelési dokumentumok kiadasaért felelos:

- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto.
- Koltségvetési osztalyvezelo.

Hataridé: iranyitd szervi intézkedés fuggvényében.

e Az adateviijtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezeto.
Hatarido:
- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatoban szerepld
hataridejét megel6z6 20. nap
2. Az éves Kiltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
o Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa el6tt sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségveteési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtisa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.
e Az Intézmény feladata tdjé¢koztatni a GMK-t a el6zo évi feladat valtozasokrol.
L]

A GMK a szintrehozéas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
taj¢koztatasat.

Hatarid6: az iranyito szervi intézkedes fliggvényében.
Felelos:

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

2.2 Koltségvetési eloirianyzatok kialakitasa
o A lefolytatott egyeztetések. adatgyijtések utan keriilhet sor az Intézmény kéltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabdlyokban és az dnkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatdsok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgato
2.3 Egyveztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel
e A kialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmeény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirasoknak és a tervezési
utmutatonak megfeleld modositasokat.
e Hatarido: iranyvité szervi intézkedés fiiggvényében.
Felelos:

GMK gazdaséagi igazgato.
Intézményvezetod
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2.4

in

¢ Az Intézménnyel lefolytatott egyveztetés utan keriilhet sor az irdnvitd szervvel t6rténd
cgyeztetésre, ahol bemutatasra keriil a tervezett koltségvetés,

e Az Osszeallitott terv alapjan a fenntarté kiillonb6z6 déntésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

e Az egyeztetés soran modosulo eloiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hataridd: iranyito szerv igénye szerint
Felajitisi, fejlesztési, beruhazasi dontések

e A megtervezett ¢s az Intézmény vezetdjével cgyeztetett felhalmozasi kdltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduldban targyalni.

e A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi ¢s tejlesztési feladatok.

e Az iranvité szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
kozil melvik elvégzésére biztosit forrast.

e Az Intézmény az egveztetés megkezdése elott tajekoztatja a GMK-t a kéltségvetési ¢v
sordn tervezett felujitasi fejlesztési igényeirol.

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgatd

- GMK miiszaki igazgato

- intézményvezetod
Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

e A felhalmozasi dontések meghozatala utan Ichetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figvelembe lehet venni az elézd egveztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és onkormanyzati déntést.

o Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridd: iranyito szerv igénye szerint

A koltségvetési eloiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

e A GMK gazdasagi igazgatdja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eldiranyzatainak modositasara  (novelésére, csokkentésére.
atcsoportositasiara) vonatkozo javaslatarol.

e A GMK az eléiranyzatok dtcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény. vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kozotti atesoportositast.

e (Gondoskodik a kezdeménvezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositasok  és
atcsoportositasok  szabalyszertségének  feliilvizsgalatardl  és  a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak osszesitésérol.

* Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasardl szold javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

e Gondoskodik az iranyito szerv dltal jovahagyvott eldiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban térténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére. csokkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasdgi igazgatoja
részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat dtesoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

A Kkoltségvetési eloiranyzatok felhasznalisa

A feladat végrehajtdsa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya havonta — minden honap 20-ig — az erre
rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil tdjékoztatja az Intézményt az
eredeti. és a modositott eldiranyzatrdl, valamint a teljesités alakulasarol.

A tajékoztatas a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijelolt megbizottja koteles
figvelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eldirdnyzatok  megvdltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

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

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalisanak részletszabalyai

A koltségvetési  eloiranyzatok  felhasznalasa soran 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 felelossége.

A gazddlkodasi jogkorok konkrét, személyre szO0lé szabalyozasa a Felek sajat belsod
szabalyzataban torténik.

A kitelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, kdoltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo — vallalasarol szo6lo, szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi elOiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegii
eredeti vagy modositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kitelezettségvallalasi jogkorok gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetbje vagy az altala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy, irdsban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban nem sziikséges elézetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij. juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

o A kotelezettségvidllalast kovetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az 4allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és
az azt kdvetd évek szabad eldiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallald irdasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosuldsarol, meghitsulasarol. megsziinésérol.

o A kotelezettségvallalas modosulasa, meghidsuldsa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositasardl.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzoen, irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetbje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasdagi igazgatdjanak.,
vagy az altala az Avr. eléirdsainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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A pénziigyi ellenjegyz6nek meg kell gyézddnie arrol. hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre all.

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.
Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzének errél irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kitelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget véllalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban 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 Kkotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

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

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjardl €s az azt
végzo személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét., beosztasat és alairas mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatdja részére.

4.  Ervényesités

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

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult
személyek kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

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

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszer(iséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 iigymenetben az Aht., az allamhéztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirdsait. tovibba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

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

Az érvényesitést kivetden az érvényesitd az Avr. eléirasainak megfteleld
utalvanyrendeletet készit. melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvinyozas

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényvesitett pénztarbizonylatra
ravezetett. mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitason
datummal és alairassal elldtva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya eldkésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzelliatis mddja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges alairdasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK foigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozéi kizardlag a szabdlyszerlien utalvanyozott kiadasi 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.

Atutaldsi megbizasok kezdeményezésére szabdlyszeriien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldjarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK foéigazgatdja, vagy az altala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a . készpénz igénylés elszamolasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitéltott nyomtatvany credeti példanyat a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a ..készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltiintetett 8sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybdl és elszamolasi eldlegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozasarol szolo 38/2015. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany ¢s az elszamoldsi elOleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kifizetésére nem kertil
sor. a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol ¢s az elszamolasra kiadott elélegekbol
16rténd készpénz-kitizetések szabalyszertiségéért az Intézmény vezetoje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelé helyen
bonyolitja. A készpénzt napkézben  pénzkazettdban, ¢jszaka  tlzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megérzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmeény belsé szabalyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.
igy kiilonosen

- atéritési dij befizetéseket.

- azeseti bérleti dijakbol szarmazd bevételeket.
- avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg.

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az cllatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamoldsa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elolegekre vonatkozo eloirasokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket a GMK- Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az elldtmanyt legkordbban az Intézmény a targyév elsd pénztari munkanapjdn veheti
fel a GMK pénztaraban.

Az ellatmannyal legkésobb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszdmolni.

Ev végén az elszamolassal egyidejiileg az ellitmany maradvanyat vissza kell fizetni.
kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kdveto
elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamljara. Ettol eltéréen a
GMK fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamlajara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott ¢és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon régziti az
atutalasra kertil6 kiadasokat.
A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalva
ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellenérzés utdn az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Termindlon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznilasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére ¢és cimére, GMK fézdkonyhabol térténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfelel
dokumentacioval alatamasztott nvilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatdas esetén az Intézmény sajat bankszamlajara, GMK
fozokonyharol torténo étkeztetés esetén a GMK alszamlajara.

Az Onkorméanyzat bizottsdgai ¢és a Képviselo-testiilet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény bérleti szerzodést az iranyitd szerv hatadlyos vagyonrendelete alapjan
kothet. amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a szerzodéskotéskor hatalyos
vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil eloszor. ugy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzodésekben a bérld specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat. iddtartamat és modjat. a bérlo tevékenységét szabdlyozo, az
Alapfeladat-ellatassal osszefiiggésben 1évo elvardsokat. feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatiarozza meg.

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

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala irdsban megbizott személy dltal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzddés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek. amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést kisvetden a szerzodeés
alairasaval kotelezettséget véllal és gondoskodik annak bérld altali alairatasarol. majd
arrol. hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

A bérleti dijakrol a megkotott szerzodések alapjan, az intézmény szamlakérése szerint
a GMK koteles a szamlat kidllitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol Kiteles
egyszerusitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalva fizetési felszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi ¢s szamviteli
osztalvanak.
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5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaeré-és bérgazdilkodisra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK (els6dlegesen a Jogi és Humanpolitikai csoportja altal) biztositja

e A személyi juttatasokkal és a munkaerd gazdalkodassal kapesolatos munkaltatoi
dontések meghozatalahoz. azok jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és huménpolitikai feladatokat, a nem rendszeres kifizetések. a
valtozo bérek szamfejtését. valamint segitséget nyujt a nyugdijazassal kapesolatos
feladatok eldkészitésében.

e Végzi a jubileumi és hiiségjutalmak. valamint megbizasos jogviszonyok
bérszamfejtését. ( Pénziigyi teljesitését a GMK pénzigyi és szamviteli osztalya
végzi.)

o Az Intézmény részérdl beérkezod fizetési eldleg kérelmeket ellenorzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti. (Pénziigyi teljesitését a GMK pénziligyi és
szamviteli osztalya végzi.)

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

e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

e Az ¢ves szabadsiag megallapitdsihoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildott kimutatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errdl targyév
februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetdnek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellenorzi, hogy a
munkaero- ¢s bérgazdalkodas a jogszabalyi eloirdasoknak. belsé szabalyozasnak és
az iranvito szerv dontésének megfelelden térténjen.

Az Intézmény feladatai, jogai ¢és kitelezettségei

e Az Intézmény vezetoje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz Kapcsolodod jarulékok és egyvéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben onalloan rendelkezik. valamint a koltségvetési rendelette]l jovahagyott., az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e A nem rendszeres kifizetésekiol ¢és hiiségjutalomra vald jogosultsagrol az Intézmény
irasban értesiti a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportjat a kifizetést megel6zoen
legalabb 10 munkanappal korabban. A kifizetés ellenjegyzéseéhez sziikséges
dokumentumokat. igazolasokat az intézmény koteles az értesitéséhez csatolni.
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Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizis teljesitésének
megkezdését megelozden elkésziti a megbizdsi szerzodést. amelvet aldiras elout
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerz6désben régzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazoldsra az intézmény vezetdje jogosult.
amelyet a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére koteles megkiildeni.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével.
modositasaval. megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapcsolatban a GMK Jogi ¢s Humanpolitikai csoportja részére 5 nappal kordbban
irasban koteles adatot szolgaltatni, és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére.

Betegdllomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrol szolo
nyvilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
Jogi és Humanpolitikai csoportjanak.

Az allashely nyilvantartds eldirt formdban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hiség és jubileumi jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig
kimutatast koételes kiildeni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportjanak az
Intézménvben dolgozok altal betdltott munkakorokrol.

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja altal megallapitott szabadsiagokat az
Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiaddsa. engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata.
Az Intézmény a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jo6vedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja utmutatasai
alapjan veégzi.

Az Intézmény negvedévente adatszolgéltatast kiild a GMK Jogi és Humanpolitikai
csoportja részére az lres allashelyek szamardl. valamint a rehabilitacios
hozzéjarulasban részesiilok szamarol.

A személyiigyvi anyagok taroldsa, 0rzése az Intézmény feladata.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt. szerinti vezetése.
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Az adatszolgaltatassal. szamfejtéssel kapesolatos. GMK felé torténd jelentések hataridéit

az aldbbi tablazat tartalmazza.

o  Megnevezés

Leadadsi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolds. potlék. egyéb
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén. targy ho 25-
ig)

. Folyamatosan
Tappénzes lapok
Illetményeldleg igénylése Folyamatosan
A N Ty ; . Megsztinést megelézoen 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek. elszamolo lap _ . A
= munkanappal. azonnali hatalya

megszinés esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Kartérités, egyeb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
Jegyzokonyv masolattal

Kifizetést megelézden 10munkanappal

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzodés

Kifizetést megelozoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az
0 dolgozd elérhetosége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelézoen

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targyhetet koveté keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzdsszegrdl a lista

Targyhot kdveto honap 5-ig

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok
esetén a Jogi1 ¢s Humanpolitikai. és a Pénzligyl és Szamviteli osztaly a szamfejtést

késobbi idépontban tudja teljesiteni.
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdalkod:isra vonatkozé részletszabalyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisa
A GMK:

L]

A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak és
targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

Végzi a Kis értéki eszkozok korébe tartozo eszkozfajtak nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkiildott .Kisértékii targyi eszkoz nyilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyi és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt. melyrdl bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

A Pénziigyi €s szamviteli osztaly végzi az értékcsokkenés elszamolasat.

Az altala vezetett analitikus targyi eszkéz nyilvantartast a beszamolo készitéshez
kapcsolodoan egyezteti az Intézménnyel.

A kényvviteli és analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

=

Az Intézmény:

Az altala beszerzett immateridlis javakrol és targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben tizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egytitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arrél, hogy az eszkdzt mely leltéri
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A hasznalatra kiadott készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalvozasa alapjan
tartja nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése. folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése.
leltarozasa.

A [ Készletnyilvantartd™ flizetben vezeti a készletek rogzitését, a készletmozgésokat.
Az eszkbzmozgasok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az intézmények ¢€s az
intézmeényi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra keriilé immaterialis
javakrol és targyi eszk6zokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

A leltarozasi feladatokat a GMK Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata el6irasai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kézremiikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését ¢s kiértékelését.

27 /45



Az Intézmény:

e A GMK fdigazgatdja és az Intézmény vezetdje altal kézosen kiadott Leltarozasi
{itemterv és Leltirozasi utasitds alapjan elvégzi a leltarfelvételt.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak. Selejtezésének Szabalyzata
szerint elvégzi a selejtezési feladatokat.

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

o A leselejtezett eszkozoket a jovdhagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

e Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmikodve késziti elo és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerti
bizonylatolasarol.

o Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek maodjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Koényvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrdl szolo szabalyzataban kell régzitenie.

28 /45



7. szamu fiiggelék

A maradviany elszimolisra és beszamolasra, eloiranyzatokkal valé elszimolisra
vonatkozo részletszabalyok
). A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zdrdsat kovetden bizonylatokkal szabalyszer(i konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabdlvai szerint folvamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal. a zards soran
készitett fokonyvi kivonattal. valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszamolo 0Osszeallitaissthoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaaltal
meghatarozott moédon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,

- atargyi eszkozok leltara,

- akészletek leltara,

- feladatmutatok,

- létszamadatok,

- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgdltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valddisdgaért az Intézmény vezetdje a felelos.

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

2. A maradvany megallapitisa

A maradvany megallapitasa a beszamold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — §sszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melyet
egyeztetésre ¢s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany 0Osszeallitasaval egyidejileg kimutatasra kertil az Intézmény szabad,
kitelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami tAmogatasok és kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:

* A npormativ dllami tdmogatasok elszamoldsdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan - szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu fiiggelek
A szamviteli ¢s adozasi feladatok ellatasara vonatkozo részletszabilyok

1. A fokonyvi kiinyvelés
A GMK:
e A Pénziigvi ¢ szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fOkdnyvi koényvviteli
nyilvantartasat és a kapesolodo részletezé analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly médon kételes vezetni. hogy
azokbol barmikor megallapithatd legven az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartisokat negyedévente
a negyedévet kivetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Rend szerint biztositja az
Intézmény.
Az adatszolgdltatast a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztdlva biztositja:
- jogszabalvi el6irdsok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyvi eloirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,
- folyamatosan. az Int¢zménynek.

Az Intézmény:
e A Kkonyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott  adatok. bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelos.

2, Analitikus nyilvantartiasok
A GMK:
o Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nvilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését a GMK Szamviteli politikdja tartalmazza.
Az Intézmény:
e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti. amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK féigazgatdja. gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.
o Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok:
- araktdron és a hasznalatban lévo készletek nyilvantartasa.
- apalvéazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.
- alétszam. munkatigvi és bérnyilvantartas.
- aszigoru szamadasi nvomtatvanyok nyilvantartasanak.
- amunka ¢és véddruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyvedi nyilvantarto kartonon).
- a normativ finanszirozas ¢s a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgalo
nvilvantartasok.

4. Adozasi feladatok

o Az Intézmény 6nalld adoalanvként sajat adoszammal rendelkezik.

e A GMK Pénziigvi és szamviteli osztdlyaaz Intézmény részére a havi. negyedéves és
éves bevallasokat (AFA. REHAB. Telefon. Cégauto. stb.) elkésziti és tovabbitja NAV
és a MAK felé.

o A bevallisok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigvi és szamviteli
csoportja részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van,
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9. szamu fiiggelék

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzesi csoport feladatkdrében az Intézmény részére az igényel
alapjan aru. épitési beruhazas ¢s szolgaltatas beszerzéseket végez az alibbi munkamenet

szerint:

1. Kézi beszerzések

vonatkozik. amely beszerzési értéke a bruttd 200 ekt-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentovel. a GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fliggelékével
indul.

Az 1. flggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmeény vezetojenek ala kell
irnia.

A GMK Kozbeszerzési-, €s beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.

Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

A beszerzés a bruttd 200 eFt-ot meghalado beszerzeési értékt aru, épitési beruhazas és
szolgdltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fii
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével.

A beszerzési igények elozetes gazdasagi €s miszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

Sziikséges egyeztetések utan a GMK  Kozbeszerzési.- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejards - torekedve
az intézményi munka akadalyozatasa elkeriilésére -. az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan kertil sor.

Az arajanlatok beérkezése utin a Kozbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket, elkésziti az Osszegzést és a szerzodés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az [ntézmény vezetdjenek.

ceelékkel

=

3. Palvaztatais

A palyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgéltatas vasarlasanal netté 2.5 M Ft feletti.
épitési beruhazasok esetén netto 5 M Ft feletti beszerzeési értéki beszerzések esetében
kételezo.

Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményl munka
akadalyozatasa elkeriilésére -. az Intézményvezetovel valo megbeszélés alapjan keriil
SOr.

A palyazatok szakmai. biralobizottsagi elbirdlasa utan a Kozbeszerzési.- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzddés tervezetet. ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének.

A pélyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalt szerzodés keriil megkdtésre (a
megrendel6 az intézmény. a megbizott a GMK és a szallito/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljiriasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto.
(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. LétesitményfelelGs

beszerzés, vasarlas

GMK Kézbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolas Intézményvezetod
Beszerzések 1.sz. fliggelék kitoltése ésa | Intézményvezetd.

(bruttd 200 eFt felett)

GMK részére valo
megkiildése; vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése ¢s GMK
részére valo megkiildése.

Létesitményfelelos

Miiszaki véleményezés;
szlikségszerlien, igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése:
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Miszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatdsa —
arajanlatkérések.
sziikségszertien helyszini
bejdras

GMK Kozbeszerzeési,- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: Gsszegzeés és
szerzOdéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzddés
alairasa

Intézményvezetd. GMK
Foigazgato. GMK
Gazdasagi lgazgato
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Palvaztatas (nettd 2.5 mFt
fellett aru és szolgaltatas.
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

Igény megkiildése GMK
részere

Intézményvezetd

Igény alapjan miiszaki
dokumentacio.
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Miiszaki igazgatosag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszerlien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzOdéstervezet
megkiildése az intézmény
részere

GMK Kdozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzédéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetdé, GMK
Foigazgatd

~

3 oldalu szerzodés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldala szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato. vallalkozé
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10. szamu fiiggel¢k

A kozbeszerzéseklkel kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden ¢év elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt

Intézménytdl a targyévben esedékes kizbeszerzései igényeirdl, legkésobb a targyéy

februar 28. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével. targyév marcius 31. napjaig éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kézbeszerzésekrol.

Felelos a kizbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért, melynek sordn az

Intézményekkel kapesolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleményeztetése,
véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevondsa a palyédzat értékelésébe, elbirdlasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére

- Jovahagyott szerzodés alairatasa az Intézményvezetovel (szerzddeés, nyertes
palyazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az dsszegezés megkiildése

Az Intézmény éves kizbeszerzéseirdl jogszabalyban meghatdrozott minta alapjan éves

statisztikai Osszegezést készit (megkiildése a Kozbeszerzési Hatosag felé targyévet

kovetd év majus 31. napjaig)

Kezeli — az intézményvezetd folyvamatos tajékoztatdasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag honlapjan az Intézményhez kapcsolodo feliiletet. folvamatosan ellenérzi az

adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Kételes a GMK részére legkésobb targyév februar 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kizbeszerzései igenyeirol.

Az Intézményvezetd kiteles az altala jovahagyott éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezeto, az eljaras meginditasat megelozden. véleményezi ¢és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biralobizottsagba tagot delegélni.

Az Intézményvezeté koteles az eredményes kozbeszerzési eljaras lefolytatasa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzodést megkotni.

Az Intézményvezetd irja ala a — biralobizottsag javaslata alapjan- a dontésrol szolo
dokumentumot.
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11. szamu fiiggelék
A belso ellendrzéssel kapcesolatos részletszabalyok
A GMK belso ellendrzéssel kapcesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellenorok altalanos feladata

A belso ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatas. amikor a belsd
ellen6r objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrdl. eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megdllapitasait. kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzesi jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgalni ¢és értekelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését. valamint
mikddésének gazdasagossagat., hatékonysagat és eredményességét;

e FElemezni, vizsgéalni arendelkezésre alld eréforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megOvasat és gyarapitasat. valamint az elszamolasok megteleldségét:

e A wvizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat. kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdék. hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése
és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

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

A bels6é ellen6ér hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasara. kiilondsen az alabbiakra:

e az Intézmény mukodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e azIntézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel:

e az Intézmény barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars

tevékenységének iranyitasa:
e belso szabalyzatok elkészitése:
e intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

e Az ellendrzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapcesolddo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informaciot kémi.

A belsd ellenor kotelessége

e Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési  programban
foglaltakat végrehajtani, az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokat
megvizsgalni. megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belso ellenorzéssel kapesolatos joeai és kitelezettségei
. bl =

Az Intézmény jocosultsaga

Az cllenér személyazonossaganak bizonyitasiara alkalmas okiratot. illetve

megbizolevelének bemutatdsat kémi, ennek hianydban az egyiittmikodést
megtagadni. az ellendrzés megéllapitdsait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézménv kotelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenorzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani ¢s mukddtetni a belsé kontrollrendszert (Kontrollkérnyezet. kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek. informacio és kommunikacid. monitoring).

Az cllenérzés végrchajtasat elésegiteni. egyilittmikadni, az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani.  kérés  esetén az  eredeti
dokumentumokat - masolat ¢s atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek
megadott hataridére atadni. Az ellendrék szamara megfeleld munkakoriilményeket
biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai. és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni. az intézkedeseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabbd arrdl a
GMK féigazgatojat, illetve GMK Belsd ellendrzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyito szerv és a GMK belso ellenérzése dltal végzett
ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetni.
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12, szamu fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabilyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében térténo kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére. a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellendrzi és véleményezi.

Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket. megkoteésiikben aktivan kézremukodik

Az egészséges életmodot népszerusiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
reszt.

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbdl véleményezi. értékeli.

A minoségbiztositasi kdvetelmények megvalositasaban az Intézménnyel szorosan
egylittmuikodve részt vesz.

A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folyamatosan ellenorzi.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza ¢s alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, tilalokonyhaik):

Az Intézmény az 6vodai talalokonyhakat mukodteti. személyzetiik 1616tt munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleloen. az esetleges
pot-. ¢s lerendeléseket koordinalja.

A HACCP rendszert miikddteti. folyamatosan ellenérzi.

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

A tdlalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellenorzi az azokban foglaltakat.

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

Az Intézmény altal szolgéltatott adatok alapjan. sajat fézokonyhdjan elkésziti az
¢teleket, és a helyszinre szallija.

Reagdl az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellenorzi.

Az étlapokat elkésziti.

Havi beszamolokat készit a konyhdk adatszolgaltatasai alapjan.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonyhairdl tirténoé 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, telekommunikaciéos ¢és egyéb szolgaltatisokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktura tizemeltetése,
mely magdban foglalja a teljes feliigyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
beliil a GMK Fejlesztési Osztidlya - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idoszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, ¢s ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség wvallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztalyanak a feladata.

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

e Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében. szerkesztésében,
karbantartasaban és muikdodtetésében valo segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabélyzat tartalmazza.

2. Telekommunikicio:

e A flottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatdis megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

e Kabeles. vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizio  szolgéltatas
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt haloézatos telefon ¢és internet
kapcsolat feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartasa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
héalozathoz kapesolodo eszkozok) lizemeltetése;

3. Egyéb szolgiltatisok:
e Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja €s a GMK kdzpontja kdzott.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, felligyelet.
o Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy {lizemsziinetek okarol, varhato
idotartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

e [pitmény ellendrzése és feliigyelete.

Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miszaki (€pitészeti. épliletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés, szerviz. ezen beliil:
— felvono és emelogép karbantartas.
— [(t6-hiGt6  berendezések. kazanok. légkezelok. légtechnika karbantartisa.
izemeltetése,
—  ¢piilet-villamossagi halozat, kiilso ¢s belso vilagitas tizemeltetése,
— tlzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok lizemeltetése,
- beléptetd rendszerek tizemeltetése., kezelése,
— gyengearamul berendezések — Riaszto és biztonsagi kamerarendszerek —
izemeltetése. tavfeliigyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek tizemeltetése.
Ugyeleti szolgdlat fenntartasa hétkoznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetoség
az tigyeleti 1don tal.
Hibaelharitas, felligyeleti ¢és gyorsszolgalati feladatok megszervezése. mint pl.
zarszerelés, csOtorés-elharitas. stb.
Jogszabdlyokban eléirt idészakonkénti feliilvizsgalat. ezen beliil:
— erosaram  rendszerek Karbantartasa: idoszakos érintésvédelmi. villam
védelmi. biztonsagtechnikai feliilvizsgalat.
— tizjelzo- ¢s oltorendszerek, felszerelések ellendrzése.
— tlz- ¢s katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eloirt megelozo karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok.
— személyfelvonok. teherliftek. személyemelo gépek,
—  hités/klima.
— ventilatorok ¢s elektromos motorok,
— kazanok. fustgaz elvezetdk. vizlagyitok, vizkezelok. szivattyuk feliigyelete és
karbantartdsa.
[Energia management, energiagazdalkodas.
Garanciak. szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények ¢s berendezéseik rendeltetésszert hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.
A létesitménycek tizemeltetésével kapesolatos hibak. észrevételek, kérések. javaslatok

jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatdsagi ellenorzés elozetes bejelentésérdl. a Hatosagi
ellendrzeésrol Kidllitott jegyzoknyv Iétesitmény-tizemeltetést érinté megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

tliz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a kéltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitoszer. irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eldirds
szerinti hasznalatanak biztositasa ¢piileten  bellil  (mosdo.  atoltozeés,  ¢tkezes,
melegedés-hisalés esetén)
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15, szamu fiiggel¢k

Az lizemeltetési ¢és portai szolgialtatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo
irtissal, park-, és nivénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai. jogai és kitelezettségei:

A GMK a Mikdédtetési feladatkérébe tartozo Intézményvekkel torténé folyamatos
egylittmukado kapesolat fenntartasa érdekében az tizemletetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti  Osszetartozas alapjan  szervezi az  Intézménveket egy-egy
UzemeltetésiTeriiletbe.

Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyajtott szolgaltatisok megszervezése,

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése.
iranyitasa, ellenorzése.

— a vasarolt Gzemeltetési szolgdltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
meglelelésének.  elvart  minoségének  ellendrzése,  szikség  szerint
kifogdsolasa és teljesités igazolasa.

— folyamatos  létesitményallapot  ellendrzés,  vizsgalat.  hibabejelentés.
karbantartas. illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel Kapcesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetéjével, vagy megbizottjaival térténé  folyamatos
kapcsolattartas.,

— energiafelelosi feladatok ellatasa,

— az cllatmany (muszaki készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgdalata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.,

— az Uzemeltetési Teriiletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
allomannyal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési Teriiletek mikadtetési teriiletéhez tartozo Iétesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelose a Létesitménylelelds eseti helyettesitését is ellato
Fékarbantarto, aki a Kisebb, egyénileg is elvégezheto. készségi kirébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az 6voda esetén a portai szolgaltatas tavieliigyeletet jelent, ¢s az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat, izemeltetését jelenti.

Az Intézmeény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok cllatasat az intézmény alkalmazasdaban 1évé dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyilaszaro tisztitas, valamint az eseti egyedi ¢és specidlis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizarolag a kiilso tertiletek takaritasat végzi el.

Tervszerl. megeldzo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése: zold. kommunalis. veszélyes, szelektiv hulladék

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

A szennyfogod szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapesolatos
tigvintézes a Szolgaltato ¢s az Intézmeény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés,
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reklamdcio, szerzodéskotés, -megujitds. atmeneti, sziinidé alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszerti, {itemezett kert-, park- és névénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A ndvényvédelem megszervezése.

Az ingatlan elotti koztertiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idében
torténd beszerzése, helyszinre juttatdsa és sziitkség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgéltatisokkal kapcsolatos észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elozetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenorzeésrol kiallitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normdl intézményi ilizemidét meghaladé rendezvények. programok esetére
sziilkségessé valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részér6l felmeriild park-. és névénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

Az intézmény teriiletén lévo park, kert rendeltetésszerii hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése,
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16. szamu fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikadtetett Intézmény halozat mielobbi lizemzavar, hiba. balesetvesz¢ély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (lgyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhalozat fel6l. vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények mukaodtetését, alapfeladat ellatasat érinté események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfelel6 szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridén beliili beavatkozas megszervezése eérdekében.
Hibaelharitasi és megeldzési szolgaltatas sajat karbantarté mithely mukaodtetésével ¢s
kiilso szolgaltatok bevonasaval.
Karbantartas, ezen beliil tervszerii megel6z6 karbantartasi tevékenység mukddtetése,
az ehhez kapesolodo feladatok. igények felmérése.
Az clvégzendd munkdk felmérése. okanak., miszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitasa, a munka helyszini miiszaki ellenorzése, atvétele, mindségi ¢s
mennyiségi elszamolo ellenorzés igazolas alapjan.
A vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok eloirdsainak betartdsa.
Karbantartasi nyilvantartas, adatbazis mukadtetése. folyamatos frissitése.
Eves kdéltségvetési javaslat osszeallitasa az Intézmény szamara:

— elore lathato, tervezheto feladatok szambavétele, megtervezése. litemezése,

— siirgdsségi ¢s fontossagi sorrendek felallitasa.

— a szabvanyban. jogszabdlyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése

elozetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel,
— intézményi felqjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tértént megallapitasainak. eléirasainak
figvelembe vételével.

Szabalyzatok. eloirasok. utasitasok készitése a hibaelhdritas, tervszert megel6z6
karbantartais megvalositasara  vonatkozoan, azok folyamatos  karbantartasa,
betartasanak ellenorzése.
Jogszabalyban eloirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetoségek felkutatasa, palyazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény muikodtetését, alapfeladat ellatasat érintd  események mieldbbi
bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 éra kozott miikddtetett tigyelet
szolgalaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részerol felmeriild karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
[étesitményfeleldssel, Fokarbantartdval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgaltatasokkal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmi- és kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz.
viz- €s csatorna, szemétszallitdas) felligyelete, ellendrzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezése.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas.
adatbazis mikodtetése az Létesitményfelelosi halozat adatszolgdltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok  szamldainak szakmai teljesités  igazolasa,
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios tligyintézés.

A koltségek vdltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltards. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetéségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés.  Részvétel  energiahatékonysagi  beruhazasok.
felajitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellenorzése és feliigyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiafelelosi rendszer fenntartasa. kimutatasok készitése az Inté¢zményvezeto
tajékoztatasara, a  talzd  energiafelhasznalasokrol  jelentés  kiildése  az
Intézményvezetonek.

Egylittmikodés az  energiatakarékossag.  veszteségfleltaras  megvalositasaban.
szabalyzatok, el6éirasok  készitésében, azok folyamatos karbantartasaban.
betartasanak ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzodéseket. aktualizdlja
azokat, sziikség esetén modositasra eldkésziti. lebonyolitja.

Folyamatos kapcsolattartast véllal a kézmi Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatist végez a Magyar Energetikai és Kozmii —
szabalyozasi Hivatallal.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok kornyezet tudatos, takarékos energia- ¢és kozmi
fogyasztas magatartasa és erre az altaluk elldtottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mikodési zavarrol tajékoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

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

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruh:izassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténo
ellendrzése, szakszerii elbiralasa, az elvégzenddk tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése, rangsorolasa.

A javasolt feldjitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetével egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv sszeallitasa.

Projektalkotas, dontés elokészitd épitészeti-miszaki tervdokumentaciok készitése a
Fenntart6 szamara.

A Fenntarté altal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott fel(jitdsi munkak
lebonyolitasa, a munkak miiszaki ellenérzése, szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriilo feltjitasi igények idGben torténd jelzése a
kovetkezod ¢évi koltségvetési terv Osszeallitisat megelézoen a GMK Miiszaki
igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmeriild funkcid valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feltigyeleti Féosztaly felé.

A felujitasi munkak elokészitése, kivitelezése, muszaki dtadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egylittmikddés a GMK miiszaki allomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAS
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MEGALLAPODAS

a munkamegosztas ¢és felelosségvillalas rendjérol

amely [étrejott a  Budapest Féviros XV. keriileti  Onkorminyzat Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Aradi Gizella
fOigazgato). mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (tovibbiakban

GMK) ésa

Budapest Foviros XV, keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolesodék
(1156 Budapest. Nadasto park 1.. képviseli: Kocsis Laszloné igazgato)

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

Elézmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Fovaros XV. keriilet Onkormanyzat
Keépviselo-testiilete (tovabbiakban (")nkornuinyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamu
hatarozattal Iétrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyvéb allami fenntartasi koznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢s tizemeltetés 6nalld gazdasiagos ¢s szakszert vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodis) az dllamhdaztartdsrol
szolo 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Ah[.). az dallamhaztartasrol szolo 1orvény
végrehajtasdarol szolo 3682011, (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo onkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatarozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellatis: az Iniézmény  Alapito  okiratdban  felsorolt.  nem a
funkcionalis feladatok korébe tartozoé, az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Gsszessége.

Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre

szallitott helyvhez kotétt miuszaki  alkotds. Az ¢épitményhez tartozik annak

rendeltetésszerti ¢és  biztonsagos haszndlatihoz. muikodéséhez, mukdodtetéséhez
sziikséges alapvetd miiszaki és technologiai berendezések is.

Irdnyité szerv: Onkormdanyzati fenntarté - az Intézményt fenntartd Budapest

Févéaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti mukddést szolgald - nem a szakmai feladatellataishoz Kotodo - az
Intézmény mikddtetéséhez kapesolodo feladat. kiilontsen a humanpolitikai és
humanerdforras gazdalkodasi. miuszaki, koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigyi.
tigyviteli. ellendrzési, koordindcios. sajat szervi mitkodtetését szolgdlod informatikai
¢és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios feladatok. valamint a személyi,
targyi. miszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo miveletek.
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e.) Miikidtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet altal

'sd

n

6.

végzelt. az Intézmény dltal hasznalt ingatlanok, létesitmények lizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat cllatasara szolgalo munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

I1. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

Felek egyezoen megallapiyjak, hogy a GMK az Intézmények mikdodtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért., az eldiranyzatok
modositasanak,  atcsoportositasanak  ¢s  felhasznalasanak.  pénzkezelésének.
finanszirozdasanak. adatszolgaltatasanak. beszamolasanak. munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyl, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon haszndlataval, karbantartisaval. tizemeltetésével.
fenntartasaval. fejlesztésével és védelmével Gsszefliggd [eladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Mikodtetés). felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyiba tartozo dolgozokkal.
részben vasarolt szolgaltatas igénybevételével latja el

Felek kijelentik, hogy az egviittm{ikddés nem csorbithayja az Intézmény szakmai
onallosagat. dontésjogi rendszerét, valamint &nallo jogi személyiségét ¢s
feleldssegét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi. tigyviteli feladatok. a
mukdodtetési  tevékenység, valamint a vagyon haszndlatiaval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapesolodo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival jogszabalyi

felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egycb eléiranyzatai feletti rendelkezési

jogat pedig e Megallapodas régziti.

A GMK ¢és az Intézmény Kkijelentik. hogy minden, egymast érinto feladatuk
cllatasaban  egylittmikodnek. A szabalyos, eredményes mikdédéshez  és
cgylttmikodéshez a tolik elvarhaté gondossaggal ¢s modon egymasnak minden
szitkséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak. €s sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba. dokumentumokba.
nyilvantartasokba ¢s adatbazisokba barmikor betekinteni. ¢és azokrdl irasban
tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz
kapcsolodo, kotelezden alkalmazando iratmintikat készit el. melyvek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan. vagy az tigvintézésért felelos szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.
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II1. A vagyon hasznilata, hasznositisa

GMK a Budapest Foviaros XV. Kkeriilet Rakospalota. Pestjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovibbiakban: iranyité szerv) tulajdonaban 1évé, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo. az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ingo és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben lévé egyvéb
beépitett. rogzitett és mozdithatd butorokat. berendezéscket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapleladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elozetes hozzdjarulasaval jogosult gyakorolni az
Intézmény hasznalataban lév6 barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes hasznalati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-
cllatasat szolgdldo Vagyont és Berendezéscket a GMK is bérbe adhatja abban az
esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Int¢zmény Alapito
okirataban, SZMSZ-ében  vagy hazirendjében  meghatarozott  feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmeény telephelyei kozétt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgalod ingod
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az
Intézmény rész¢érdl legalabb 5 munkanappal megel6z6en a GMK-nak eljuttatott
ériesités alapjan koteles végrehajtani.

A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositis kérdéseiben a fenntartod
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerintjar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadds soran koteles az dnkormanyzati
erOforrasok. a Vagyon ¢és Berendezések rendeltetésszerli, a kozvagvont
haszndld  személyt6l,  szervezettdl elvarhatd  gondossaggal  toriéno.
biztonsagos. takarékos ¢s raciondlis hasznalatara és megoérzésére, a mindenkor
érvényes helyi onkormanyzati szabalyozas eldirasainak ¢s a Képviselo-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Kiltségvetés tervezeési, gazdalkodisi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak altalianos szabilyai

Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

Az ¢ves koltségvetési terv-javaslat elokészitése ¢s Osszedllitisa a GMK és az
Intézmény kozos feladata, melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzulticid soran. a Fenntartd elGirasainak
megfeleloen készitik el a kaltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd dnkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tdjékoztatja az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtisa

Eldiranyzat modositis, atcsoportositas

o [Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eldiranyzat ndvelése vagy
csOkkentése.

o Eldiranyzat-datcsoportositas: az Intézmény kaliségvetésének kiadasi eldirdanyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejl csokkentésével
¢és novelésével végrehajtott modositas.

Az eloiranyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti Atcsoportositis kezdeményezése
Az eléiranyzat modositas és atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol,
e a GMK részérol az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden, vagy a
nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan
® aziranyito szerv kozlése alapjan.
A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott igény,
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt

eloiranyzatok kozotti atcsoportositast.

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

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

3.1. A Kkiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatirozisa

o A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsigot

a.) a vasarolt élelmezés,

b.) a gazenergia szolgaltatas,

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

&) a csatorna szolgaltatas,

5 a villamos energia szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha err6l az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gyakorolja.
e A 3.1 a) - f.) pontokban meghatarozott kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK f6igazgatoja gyakorolja.
A2 Koztelezettség vallalis
A kiadasi el6irdnyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megelozoen, irasban lehet.
Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre all6 kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban csak irasban
keriilhet sor.

5/ 44



A kotelezettségvallalas sordn felmeriild jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetojének kezdeményezésére jogi segitséget nyuijt.

5 A Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzeés utan. a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzoen, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzinek meg kell gyozodnie arrol, hog

Y

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

3.4. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa sordn ellendrizni ¢s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitésdt.

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

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

3:5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefliggo feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertséget, a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozo jogszabdlyokban ¢s belsé szabalyzatokban
loglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eloznie az utalvanyozast.

3.0. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az ¢rvényesitett okmany alapjan  torténik. A bevételek
utalvanyozdsara a teljesités igazolasat kovetoen kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasinak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt el6irdnyzatok tekintetében a
GMK foigazgatdja vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetoje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
[elhatalmazasban foglalt esetekben ¢s Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irasban jogosult.

3.7, Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitéd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra. utalvanyozisra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.
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Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamoldsi szamldjarol és a hozza
kapcsolodd  alszamlair6l atutalassal, illetve az dllandd  készpénzellitmanybol és az
elszamolasra kiadott el6legbdl készpénzes fizetési mddon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil torténik.

Az Intézmény oOnalld bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos éltal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljék.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellatmanybol, vagy elszamolasra
kiadott el6legb6l torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi €és szamviteli osztalya a Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikaodteti.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP Elektra Terminalon
keresztiil, a pénziigyi tételek ellendrzését ¢s rogzitését kovetden a GMK erre jogosult
ligyintézoi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyait a Megdllapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Etkezési és gondozasi téritési dij bevételek

A fizetendd gondozasi és étkezési téritési dijat — a téritési dijak megallapitiasara vonatkozo
szabalyok és az Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje.vagy az
altala irdsban megbizott személy allapitja meg.

A kedvezményes gondozasi ¢s étkezési téritési dijak megdallapitasa, érvényesitése,
nyilvantartdsa és elszamoldsa az Intézmény feladata.

A befizetett étkezések szolgdltatonal torténd mennyiségi megrendelése és lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése:

A téritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik. Az étkezési téritési dijrol GMK
nevére ¢és cimére kell a szamlat kiallitani . A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a
GMK meghatérozott pénzforgalmi alszamlajara fizeti be.

A gondozasi dijrol az Intézmény nevére és cimére sz6l6 szamlat kell kiallitani. A beszedett
gondozasi dijat az Intézmény sajat bankszamlajara fizeti be.
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4.2.  Bérleti dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- ¢s helyiségbérleti szerzodések kothetok.

A helyiségbérleti szerzodések mintairdl, ennek keretében a Feleket terhel6 altaldnos jogok és
kotelezettségek meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti szerzodést csak a vonatkozo jogszabalyok és az Onkormanyzat hatalyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, illetve sziintethet meg.

A bérleti szerzédésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban
szokasos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas
onkoltségét. Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizdrolag az irdnyito szerv kifejezett irasbeli
engedélye alapjan kotheto Bérleti szerzodés.

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabalvait az 4. szama fiiggelék
tartalmazza.

5 Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valoé gazdilkodas szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyito szerv
szakmai felligyelete és irdanyitasa alapjan torténik. Az iranyitd szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
cazdalkodik.

A személyi juttatasokkal ¢s munkaer$ gazddlkoddssal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkuldott iratok alapjan a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért. illetve az egyéb hivatalok altal kiadott iratmintak
Intézmény részére 16rténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapcesolatos kotelezettségvallalds az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala irasban kijelolt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatiasokra a munkaer6-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szami fiiggeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valo gazdalkodas szabalyai

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

Az Intézmény és a GMK a beszamold készités sordan a nyilvantartdst egyezteti.

A hasznalatra kiadott készletek nyilvantartasa, a készletek bevételezése. folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinadlja.

A leltarfelvételt a GMK fOigazgatdja és az Intézmény vezetdje dltal koézosen kiadott
Leltarozasi litemterv és Leltarozasi utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak sszesitését ¢s kiértékelését az Intézménnyel kozremikodve a GMK végzi.
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A selejtezési feladatokat a GMK vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmiikodve késziti elo és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
és kolesonosen gondoskodik azok eléirasszerii bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérél, valamint elszallitisarol és

. -

megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.
Az allami vagyonnal valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradviny elszamolas, beszimolis, eléiranyzatok elszamolisa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nalld beszamolo készitésére kotelezett.

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

Normativ allami timogatasok és kitott koltségvetési eldiranyzatok elszimoliasa

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

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, eldiranyzatokkal val6 elszamoldsra vonatkozo
részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokionyvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése ¢és a hozza kapcesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata, melybdl barmikor megallapithato kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK foigazgatoja, gazdasagi igazgatoja dontése részére eloir.

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

Adozisi feladatok ellitasa
Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi kitelezettsége
van.

A szamviteli és ad6zasi feladatok ellatasara vonatkozé részletszabalyokat a Megdllapodas 8.
szamu fiiggeléke tartalmazza.
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9. Anyag-¢s eszkozbeszerzéscek (kizbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjian koteles ellatni a Kbt. hatdlya ald nem
tartozo beszerzéseket. melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabilyzata tartalmazza.

Az Intézmeény szakmai mikodéséhez sziikséges anyag ¢s kisértéki targyi eszkoz beszerzések
az Intézményvezetd hataskorében torténnek. melyek megvalositasahoz a GMK szakmai és
technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megdllapodds 9. szama fiiggeléke
tartalmazza.

V. A miikidtetéssel kapesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja az intézmények mukaodésével dsszeliiggd esetekben
—amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremikodik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkotésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mukadtetési korébe tartozo Intézménvek szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéseket. ennek  Kkeretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢és kotelezettségek meghatirozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. cgves elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan, a GMK [6igazgatdja hozzdjarulasaval lehet.

Az egvéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintdkat. melyeket a GMK-val
cgyeztetni koteles.

2. Kozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 126/2016. (IV.5.) 6k. szamu hatarozatiban dontott
arrol, hogy az intézmény gazdalkodasaért. és mukodtetéséert felelos koltségvetési szerv. a
jelen megdllapodasban kapott felhatalmazds alapjan, lefolytatja az Intézményt érinté. «
kiozheszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL torvény (lovabbiakban: Kbt.) hatdlya ala tartozo
beszerzéseket. A kizbeszerzésekkel kapesolatos részletszabilyokat. az egyes feladatokat. és
felelosségeket a 10. szamu filggelék. valamint a GMK kozbeszerzési szabilyzata tartalmazza.
3. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belso ellenorzés teljes lefedettségének biztositasa ¢rdekében a Hivatal
Belsé Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a fOigazgatd dltal jovahagyott aktudlis éves
ellenOrzési munkatery szerint — végzi az Intézmeény gazdalkodasi teveékenységének belso
ellenorzését.

Az ellenOrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenorok latjak el. akik a GMK
foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt. a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikonyv eloirasai
alapjan végzik tevékenyscgliket.

A csoport fliggetlen. targyilagos. bizonyossagot ado feladatellitasa soran a GMK ¢és az
Intézmény céljai eclérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
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mukddésének fejlesztése ¢s eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egves
feladatokat, és felelosségeket a 11, szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozeétkeztetés

A GMK Kkoteles bolesodékben a  jogszabalyban meghatarozott rendszeres étkezést
megszerveznl.

Az Intézménvben a GMK sajat f6zékonyhabol biztositja az étkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai irdnyitasat és az tizemeltetés feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.

5. Kozfoglalkoztatais

A GMK az iranyito szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott, az Intézménnyel
cgyeztetve torekszik koztoglalkoztatottak intézményi telephelyein t6rténé alkalmazasara.
amelyet az Intézmény kiteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti iigyviteli-. informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
tigveleti szolgalat megszervezésével €s egyvéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények ¢s a
GMK kozaott folyamatos. kozvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapesolatot. melynek
részletes leirasat a 13. szamau fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikiddtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény tizemeltetés feladata az épitmények, a mikdodésiiket biztosito halozatok. ¢s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, muikodoképességének. miszaki szinvonaldnak.
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatosaganak felsofoku szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét I¢étesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 14, szimi
fiiggelék tartalmazza.

2 Uzemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevé irtas

A cimado Ggykorok a létesitmény tizemeltetés specialis tevékenységei Kkoze tartozo

feladatcsoportokat jeldlik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adodoan részben

intézmény csoportokhoz delegalt. vagy a Iétesitményekhez kihelvezett dolgozoi kor végez el

a GMK koézpontjaban dolgozo felelos Ugyintézok szakmai irdnyitdsa mellett.

3 Park- és nivénygondozis, téli szolgaltatisok, sikossiag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a Fokertészt irdnyitasaval, az {izemeltetési osztaly

szakiranyi végzettségi munkatdrsai végzik a beosztott kisegitdé. vagy esetenként a

kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészitd, téli idészakban

elofordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lUzemeltetési, portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval. takaritassal. kartevo irtassal,

park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15. szami

fiiggelék tartalmazza.
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4, Hibaelharitas ¢s karbantartas

A hibaelharitasi és karbantartasi feladatok ellatiasara 6nallé karbantarté csoport  all
rendelkezésre. melyben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
osztdly allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

A hibaelhdritassal. karbantartassal kapcsolatos feladatokat, ¢s felelosségeket a 16. szamu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagyobb koltségekkel jaré feladata az energia ¢és
kozmiszolgaltatds. melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Iejlesztési
osztalyvezeld iranyitasa mellett szakirany végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kirnyezeti hatasok
csokkentésére. amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztralasa ¢s elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokolttd viald miszaki beavatkozasok ¢s
szerzddés modositasok soran.

Az energia- és kozmiszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitds, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartdsa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelentoségli feladata a GMK miszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos mikddtetési irdnymutatasai alapjan
végez.

Az intézményi felGjitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapcesolatos feladatokat, és
felelosségeket a 18. szama fiiggelék tartalmazza.
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V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 43 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymadssal szo szerint

megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megillapodas az érintett felek alairdsaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a
Képviselo-testiilet ......... /2016. (... ...) szamu Ok. hatarozataval elfogadott, 201...

megsziintetik.

Budapest, 2017. hénap nap

. Budapest Foviros XV. Keriileti
Onkorminyzat Gazdasagi Mikodtetési
Koézpont

képviseli: Aradi Gizella
foigazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2017. honap

Soha Péter

gazdasagi igazgat6

napjan kelt munkamegosztasi megallapodast a felek kézos megegyezéssel

Budapest Foviaros XV. keriileti
Onkormanyzat Egyesitett Bolesodék

képviseli: Kocsis Laszloné
igazgato

nap
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1. szamu fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

1./ Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (aj felvételesnél)

2./ Nyilatkozat munkaszerzodés modositasarol

3./ Megbizasi szerzédés

4./ 1gazolis a pénzbeli ellitisokra vonatkozo igényrdl, és az igazolisok atvételérol
5./ Elszamolo lap (kilépo6 dolgozonal)

6./ Kérelem illetményeléleg felvételéhez

7./ Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8./ Hatdrozat minta torzsgirda megallapitisara

9./ Hatdrozat minta jubileumi jutalom megallapitisara

14/ 44



2. szamau fiiggelék

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasinak részletszabalyai

A GMK feladatai:

e Az ¢éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a  sziikséges informaciokat.
nyomtatvanyokat.

e Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény kéltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszerti  végrehajtasat, az adminisztracios ¢s  informacid-szolgdltatasi
kotelezettscgek teljesitéset.

o A jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormanyzati hatarozatokban  foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikadtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

o Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo kéltségvetési egyeztetések soran.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegyiijti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli régzitése.

e Gondoskodik az iranyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetésnek az Intézmény
nyilvantartasaban torténé rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd6 — a jogszabdlyokban, rendeletekben, onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat végrehajtiasianak lépései, a GMK és az Intézményv feladatai:

L. Az éves Kiltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa
e Az éves koltségvetés tervezésének elso [épése az iranyilo szervvel (orténd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti ¢s Intézményleliigyeleti, és a
Kozgazdasagi oosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idépontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.
o A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kdvetd 6t munkanapon beliil irdsban tajékoztatja az
Intézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.
1.2 Adatgytjtes, adatkozlés
e 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 kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
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sziikséges  szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzOdés,  kotelezettségvallalas.
onkormanyzati hatarozat sth.) valamint széveges indoklassal alatimasztani.

A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiaddsaért felelos:

- Pénziigyi ¢és szamviteli osztalyvezetd,

- Kdaltségvetési osztalyvezeto.

Hataridd: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

e Az adatgytjtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezeto.,
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvelési javaslat tervezési Gtmutatoban szereplo
hataridejét megeléz6 20. nap
2. Az eves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
e Az éves Kkoltségvetési eloiranyzatok kialakitasa elott  sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eloiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.
e Az Int¢zmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény

o

tajékoztatasat.

Hatarido: az irdnyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

2.2

a szintrehozas elvégzéséért a koltségvetési osztalyvezeto.
az Intézményt érinto feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések. adatgyiijtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
cloirdnyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az onkormanyzat altal a tervezési
Utmutatoban meghatarozott struktura ¢s kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi ¢és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolddo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra térténik.

Hatarido: az irdnyito szervi intézkedés tiiggvényében.
Felelos:

GMK gazdasagi igazgato

Egyeztetés az intézmények vezetoivel, 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 jogszabdlyi eldirdsoknak és a tervezési
atmutatonak megfelelo modositasokat.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggveénycben.

I'elelos:
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GMK gazdasagi igazgatd,
Intézményvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az irdnyitd szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra keriil a tervezett koltségvetés.

Az bsszedllitott terv alapjan a fenntartd kiilonbozo dontésekkel modosithatja a tervet.
amelynek hatasait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosuld eldiranyzatok javitdsa 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 intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi 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 kéltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeirol.

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

Hatarid6: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato

GMK miuszaki igazgatod

intézményvezetod

Koltségvetési eloirinyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az eldz0 egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érinté valamennyi jogszabalyt €s nkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

3

A koltségvetési eléiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatoja tajckoztatja az Intézmény vezet6jét az Intézmény
kéltségvetési eldiranyzatainak modositasara (nivelésére, csokkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezet6 altal irasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok k6zotti atcsoportositast.

Gondoskodik a  kezdeményezett ¢s  egyeztetett eldirainyzat  modositasok  ¢€s
atcsoportositisok  szabdalyszerliségének  feliilvizsgalatarol  és  a  koltségvetési
cloiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

Az Gsszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasardl szolod javaslatot
tovabbitja az iranyitd szerv részére.
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¢ Gondoskodik az irdanyitd szerv dltal jovdhagyott eldiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban (6rténd atvezetésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény vezetGje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére, csokkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatoja
részére nyujtja be.

e Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositisra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK kéltségvetési osztalyvezetdjének.

4. A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisa

A feladat végrehajtasa soran:

e a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya havonta — minden honap 20-ig — az erre
rendszeresitett integralt kényvviteli rendszeren keresztill tajékoztatja az Intézményt az
eredeti, és a modositott eldiranyzatrol, valamint a teljesités alakulasarol.

A tdjékoztatas a GMK pénziigyi és szamviteli osztilya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

o Az Intézmény vezetoje. illetve erre altala irasban Kkijelélt megbizottja kiteles
figyelemmel kisérni az eléiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot,
a feliigveleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, ¢s a sajat hataskord
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék
A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabailyai

A koltségvetési  eléiranvzatok  felhaszndlasa soran a  pénziigyi  ellenjegyzés. a
kotelezettségvillalas, az érvényesités, az utalvanyozis. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint torténik.

A feladatellatis megszervezése, szabdlyszeri vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét. személyre szO0lo szabdlyozdsa a Ielek sajat belsod
szabdlyzataban torténik.

A Kotelezettségvallalis a kiadasi eloiranyzatok terhére lizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitéscre. szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo — vallalasarol szolo, szabalyszeriien megtett jog-nyilatkozat.
Katelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedcékességét megeldzden, irasban Iehet.

A koltségvetési év kiaddsi eloirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
korabbi kotelezettségvallalasokkal ¢s mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldirdanyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A Kkitelezettségvillalisi jogkorik gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkoddsaval kapesolatban — a 3.1.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és dsszeghen — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. irasban jogosult.

o Térvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges elézetes irasbeli
kotelezettségvdllalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- ¢rteke a szazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrél a szamlavezeto altal leemelt dij, juttatas. a kulloldi
pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

o A kitelezettségvéllalast  kovetéen a  GMK  haladéktalanul  gondoskodik  a
kotelezettségvallalasnak  az  dllamhaztartasi  szamviteli  kormanyrendelet  szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kitelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eloiranyzatait terhelo rész lektésérol.

o A Kkotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasiagi igazgatojiat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghinsulasarol, megszinésérol.

o A kotelezettségvillalds modosulasa, meghiusulasa, megsziinése esctén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvillalas nyvilvantartasban szereploé adatok

modositasarol.

2. A kitelezettségvallalis pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités

esedékességét megelozoen, irasban lehet.
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A szizezer forintot elérd, vagy meghaladd kételezettségvallalasokat az Intézmény
vezeldje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az altala az Avr. eléirasainak megfelelen irasban kijelolt személynek.
A pénziigyi ellenjegyzinek meg kell gydzddnie arrol, hogy
- aszabad el6iranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és
- akotelezettségvallalis nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalvokat.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét ¢s a GMK [digazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni ¢és e
tényrol az irdnyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénzigvi ellenjegyzést a  kotelezettségvallalas  dokumentuman a  pénziigyi
ellenjegyzés  datumanak ¢és a  pénziigyi ellenjegyzés  tényére torténd  utalas
megjelolésével. az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolisa

A teljesitést az igazolds datumdnak ¢és a  teljesités tényére 16rténd utalas
megjeloléscvel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

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

Az Intézmeény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjarol ¢s az azt
végzO személyek megbizasardl. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre

jogosultak nevét. beosztasat ¢s aldiras mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi

igazgatdja részére.

4.  Ervényesités

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

Az érvényesitéssel Osszelliggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult
személvek kijelolésérdl a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvinyozisa eclott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvényesito keltezéssel
cllatott alairasat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
cloirasoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenoriznie kell az dsszegszertiségel.
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelézd tigymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirdsait. tovabba a belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottik-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozo jogszabalyok. szabdlyzatok megsértését tapaszialja.
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kivetden az utalvanyozd erre irasban
utasitja.

Az érvényesitést kévetden az érvényesité az Avr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet  készit, melyet utalvanyozasra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozis

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitason
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya elokésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges aldirasra jogosult személyek kijelolése a
GMK foigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozoi kizarolag a szabalyszertien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az daltala irasban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldjarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatdja, vagy az altala megbizott
személy aldirasaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eloleg igénylése a . készpénz igénylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A Kitdltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK Pénziigyi
és szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizardlag a . készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan, az abban feltiintetett Gsszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elélegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szolo 38/2015. (XI.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany ¢s az elszamolasi eléleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kifizetésére nem kertiil
sor, a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol ¢és az elszamolasra kiadott eldlegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az Intézmény vezetoje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelé helyen
bonyolitia. A készpénzt napkozben  pénzkazettaban, ¢jszaka  tlzbiztos
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lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga
¢rdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

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

- a téritési dij befizetéseket.

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,

- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

- az allandé készpénzellatmany elszamolasat.

Az ellatmany ¢és az elszamolasra kiadott eldleg elszamoldsa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az cllatmanyokra ¢s elszamolasra kiadott elolegekre vonatkozo eloirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket a GMK- Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

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

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

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

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megfeleloen a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kivetd
elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara. Ettol eltéréen a
GMK fozokonyhardl 1orténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamldjara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott ¢és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon
haladéktalanul rogziti az atutalasra keriilo kiadasokat.

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

Az ellenérzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggel¢k

A bevételek beszedésének és felhasznalisianak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1. Etkezési és gondozisi téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

Az étkezési téritési dijakrol (a GMK fozokonyhabol torténd ellatas miatt) a GMK
nevére ¢s cimére kell a szamlat kiallitani.

A gondozasi dijrol az Intézmény nevére ¢s cimére kell a szamlat kiallitani.

Az Intézmény kételes a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megtelelo
dokumentacioval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett étkezési téritési dijakat a befizetés jogeimének megfeleléen a beszedés
napjan, kivételes esetben a kovetkezé munkanapon, be kell fizetni GMK
meghatarozott alszamlgjara.

A beszedett gondozasi dijakat az Intézménynek a sajat bankszamldjara kell befizetnie
a beszedés napjan. kivételes esetben a kovetkezd munkanapon.

Az  Onkormdnyzat  bizottsagai ¢és  a  Képviselé-testiilet  részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti dijak

Az Intézmény bérleti szerzodést az iranyité szerv hatalyos vagyonrendelete alapjin
kéthet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a szerzodéskotéskor hatalyos
vonatkozo jogszabdlyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodeésekben a bérld specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat, idétartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Osszefliggésben 1évo elvarasokat. feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti szerzodést az Intézmény
vezeldje leszignalja és pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK részére.

A GMK gazdasagi igazgatoja vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodeés valamennyi példanyiat a GMK visszakiildi
az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a szerzodés
alairasaval kotelezettséget vdllal és gondoskodik annak bérlo dltali aldiratasardl, majd
arrol. hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya lizetési felszolitast készit.
amelvet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a hzetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.
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5. szamu fiiggelék
A szemelyi juttatisokra a munkaerdo-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok
A GMK feladatai, jogai ¢s kitelezettségei
A GMK (elsodlegesen a Jogi és Humanpolitikai csoportja altal) biztositja

* A személyi juttatdsokkal és a munkaeré gazdalkodassal kapesolatos munkaltatoi
dontések meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld clkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyuijt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellitja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat. a nem rendszeres kifizetések. a
valtozo bérek szamfejtését. valamint segitséget nyijt a nyugdijazassal kapesolatos
feladatok elokészitésében.

e V¢gzi a jubileumi ¢és hiségjutalmak, valamint megbizasos jogviszonyok
bérszamfejtését. ( Pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya
végzi.)

e Az Intézmény részérol becrkezo fizetési eloleg kérelmeket ellenorzi, engedélyezés
utin a MAK KIRA rendszerében rogziti. (Pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztilya végzi.)

e Az intézmény dltal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kozalkalmazotti ~ jogviszony) létesitésével. modositasaval. megsziintetésével
kapcsolatos iratokat

o Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

o Az ¢ves szabadsag megdllapitasahoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildott kimutatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti. s errdl targyév
februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.
munkacrd- ¢s bérgazdalkodas a jogszabalyi eléirdsoknak. belsd szabdlyozasnak ¢s
az iranyito szerv dontésének megfelelden térténjen.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlisa soran a GMK ellenorzi. hogy a

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

o Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellitast szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden

esetben éndlldan rendelkezik. valamint a kéltségvetési rendelettel jovahagyott. az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e A nem rendszeres kifizetésekiol és hiiségjutalomra vald jogosultsigrol az Intézmény
irasban értesiti a GMK Jogi ¢és Humanpolitikai csoportjat a Kifizetést megelozoen
legalabb 10 munkanappal korabban. A kifizetés ellenjegyzéséhez sziikséges
dokumentumokat. igazolasokat az intézmény koteles az értesités¢hez csatolni.

o Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzddést, amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegyvzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra az intézmény vezetGje jogosult.
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amelyet a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére koteles megkiildeni.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) [étesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapcsolatban a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére 5 nappal korabban
irasban koteles adatot szolgaltatni, és az eloirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozo bérekrol heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a Kkit6ltétt tavollétrol szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
Jogi és Humanpolitikai csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eléirt formaban vald vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hiiség ¢és jubileumi jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig
kimutatast koteles kiildeni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportjanak az
Intézményben dolgozok altal betdltitt munkakorokrol.

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja altal megallapitott szabadsigokat az
Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsigos karton).
A szabadsagok kiadasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata.
Az Intézmény a GMK Jogi ¢és Humanpolitikai csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadadval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja itmutatdsai
alapjan végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Jogi ¢s Humanpolitikai
csoportja részére az dres allashelyek szamarol, valamint a rehabilitacios
hozzéajarulasban részesiilok szamarol.

A személyligyvi anyagok tarolasa, 6rzése az Intézmény feladata.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt. szerinti vezetése.
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Az adatszolgaltatassal, szamlejtéssel kapesolatos, GMK felé térténo jelentések hataridoit
az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés Leadasi hatdaridok a GMK/felé
- e i foo i ; Folyamatosan
Kinevezés modositas (atsorolas. potlék, egyéb @ )]  Kifizetd o h 25
bérvaltozis) ( argyhavi Kihizetes eseten, targy ho
g)

— Folyamatosan
Tappénzes lapok yams
Illetményeldleg igénylése Folyamatosan

k35 " s s ; : Megszlinést megeldzoen 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap & g _—

munkanappal. azonnali hatalyu

megszi{inés esetén a megsziinés napjan

Tulora. helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése

szamfejtésre Targyhot kéveto honap 15-ig

Kartérités. egyéb egvedi kifizetés kiséro levéllel és

cgyzdkonyy masolatial Kifizetést megelézéen 10munkanappal
A 4 C

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi | Kifizetést megeldzoen 10 munkanappal
szerzodés

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirol
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az | Folyamatosan, a kinevez¢s kezdetét

0j dolgozo elérhetdsége megel6zoen
Téavollét jelentés Heti jelentés, targyhetet kivetd keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzosszegrol a lista | Targyhot kovetd honap 5-ig

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok
esetén a Jogi és Humanpolitikai Csoport a szamfejtést. és a Pénziigyi ¢s Szamviteli
osztaly az utalast késobbi idopontban tudja teljesiteni.
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6. szamu fiiggelék

Az dllami vagyonnal valé gazdialkodasra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvintartisa

A GMK:

A Pénziigy! és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak ¢s
targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

Végzi a kis ¢értéki eszkozok korébe tartozd eszkozlajtak nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkdldott | Kisértékii targyi eszkéz nyilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

A szamla ¢s a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyi ¢s szamviteli
osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt. melyrdl bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

Az altala vezetett analitikus targyi eszkoz nyilvantartist a beszamolo készitéshez
kapcsolodoan egyezteti az Intézménnyel.

A konyvviteli és analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett immaterialis javakrol ¢és targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben tizembe helyezési okmanyt) allit ki. amelvet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba valo régzitéshez adatot szolgaltat arrol, hogy az eszkozt mely leltari
korzetbe. illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A hasznalatra kiadott készleteket a sajat hataskérben kialakitott szabalyozéasa alapjan
tartja nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyviltozasanak kovetése,
leltarozasa.

A Készletnyilvantarto™ fiizetben vezeti a készletek rogzitését. a készletmozgasokat.
Az eszkbzmozgiasok nyomon kdvethetoségét biztositja. (Az intézmények ¢s az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra kertlé immaterialis

javakrol ¢és targyi eszk6zokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell

kiallitania az atadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi ¢és
szamviteli osztalvanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi ¢s koordinalja.

A leltarozasi feladatokat a GMK Eszkoziok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzata el6irasai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kézremikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitésct és Kiértckelését.

Az Intézmény:

A GMK [6igazgatdja és az Intézmény vezetdje dltal kozosen kiadott Leltarozasi
titemterv ¢és Leltarozasi utasitas alapjan elvégzi a leltarfelvételt.
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3. Selejtezési feladatok

A GMK:

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

Az engedélyvezett selejtezésrol kiilon feladast kell késziteni a GMK Pénziigyvi ¢s
szamviteli osztalya részére, amely a selejtezést ez alapjan rogziti a konyvviteli
nyilvantartasban.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvintartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmikodve késziti elo és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és  kolesondsen gondoskodik azok eldirasszert
bizonylatolasarol.

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat.
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynck a
sajat Konyvtari allomany ellenorzésérol (leltarozasarol) ¢s az allomanybdl (6rténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradviny elszamolisra és beszamolasra, eldirinyzatokkal valo elszimolisra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zdrasat kovetden bizonylatokkal szabalyszerii knyvvezetéssel, az Ahsz.
szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal. a zaras soran
készitett fokonyvi kivonattal. valamint leltarral alaitimasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6nallé beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:

o A beszamolo oOsszeallitisahoz a GMK  Pénziigyi ¢és szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

az immaterialis javak leltara,

- atargyi eszkdzok leltara,
- akészletek leltara,
- feladatmutatok,
- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmeény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabdlyi valtozasok és az irdnyité szerv eldirdsai szerint
modosulhat. melyet kételes figyelembe venni.
2. A maradviany megaillapitasa
A maradvany megallapitisa a beszamolo készitésével egyidejileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszeallitasaval egyidejileg kimutatasra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eléiranyzatanak sszege is.

3. Normativ dallami timogatisok és kotott kiltségvetési eldiranyzatok elszimolisa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan rendszerezi ¢és 6sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleléen elkésziti ¢és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamoldsokat.
Az Intézmény:

e A normativ allami tamogatasok elszamoldasiahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetoje a felelos.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és addézasi feladatok ellitasara vonatkozo részletszabilyok

1. A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
* A Pénzigyi ¢s szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat ¢s a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodd adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
* A GMK ¢s az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.
* A szamvitel bizonylatait a GMK dltal elkészitett Bizonylati Rend szerint biztositja az
Intézmény.
e Az adatszolgdltatast a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabdlyi eldirasok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyi eloirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A Kkonyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2; Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodod analitikus nyilvantartisok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvintartasok részletes tartalmanak szabalyozdsat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikdja tartalmazza.

Az Intézmény:

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

e Az Intézmény dltal vezetend6 analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartasa.,

- apalyazati bevételek és ezek felhaszndlasdra vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkatigyi ¢s bérnyilvantartas,

- aszigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak.

- amunka és védoruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantarto kartonon),

- a normativ finanszirozas ¢és a kotott dllami finanszirozas alapjaul szolgalo
nyilvantartasok.

4. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nalld adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészités¢hez az Intézménynek a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szam fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkérében az Intézmény részére az igényei
alapjan dru, épitési beruhazas és szolgéltatdas beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések

e A kézi beszerzés az olyan Kisértékii targyi eszkoz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a brutté 200 eFt-ot nem haladja meg.

o A kézi beszerzés igénybejelentével, a GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. fiiggelékével
indul.

o Az 1. fiiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

e A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.

e Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

e A beszerzés a brutté 200 eFt-ot meghaladd beszerzési érteki aru, épitési beruhazas és
szolgéltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

e A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezet0 irasos kezdeményezésével.

e A beszerzési igények elézetes gazdasagi és muszaki szempontok alapjan torténéd
véleményezése a GMK feladata.

o Sziikséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési,- ¢és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - térekedve
az intézményi munka akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetével valo
megbeszélés alapjan kertil sor.

e Az darajanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket, elkésziti az Osszegzést és a szerzOdés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

3. Palyaztatas

e A palyazati eljaras lefolytatdsa dru és szolgaltatas vasarlasanal netté 2,5 M Ft feletti,
épitési beruhazasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében
kotelezo.

o Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valdé megbeszélés alapjan kertil
Sor.

e A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbiralasa utan a Kozbeszerzési,- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzodés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldala szerzodés keriil megkotésre (a
megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK ¢és a szallité/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelos

Kézi beszerzeés
(brutto 200 eFt alatt)

l.sz. figgelék kitdltése ¢és a
GMK részére megkiildése.

[ntézményvezeto.
Létesitményfelelos

beszerzeés. vasarlas

GMK Kozbeszerzési.- ¢s
beszerzési Csoport

teljesités igazolas

Intézményvezetd

Beszerzések
(brutto 200 ¢kt felett)

1.sz. fiiggelék kitoltése ¢s a
GMK részére valo
megkiildése; vagy az
Intézményvezeto irdsos
kezdeményezése ¢s GMK
részére valo megkiildése.

Intézményvezeto.
Létesitménytelelos

Miiszaki véleményezés:
sziikségszerlien. 1gény
alapjan miszaki
dokumentacio elkészitése:
kis¢robizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési.- ¢s
beszerzési csoportjanak
részere valo megkildése

GMK Miiszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzeési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések.
sziikségszerlien helyszini
bejaras

GMK Kézbeszerzési.- ¢s
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: Gsszegzés ¢s
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részere

GMK Kozbeszerzési.- ¢s
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogadisa

Inté¢zményvezeté. GMK
IF'6igazgatod

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzodés
aldirasa

[ntézmeényvezetd, GMK
[Foigazgatd, GMK
Gazdasagi lgazgatod
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Palyaztatas (nettoé 2,5 mFt
fellett aru és szolgaltatas,
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

Igény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

Igény alapjan miiszaki
dokumentacio,
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Miiszaki igazgatosag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzddéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

3 oldalu szerzodés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgatéd

3 oldalu szerz6dés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd, vallalkozd
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden ¢v elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkodasi jogkdrébe utalt

Intézménytdl a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl, legkésobb a targyév

februar 28. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kozbeszerzésekrol.

Felelos a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséeért és lefolytatasaért, melynek sordan az

Intézmeényekkel kapesolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetdéen annak véleményeztetése.
véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevonasa a palyazat értékelésébe. elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevo személyére

- Jovahagyott szerzodés alairatdsa az Intézményvezetdvel (szerzOdés, nyertes
palvazata. Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az dsszegezes megkiildése

Az Intézmény éves kdzbeszerzéseirdl jogszabalyban meghatarozott minta alapjan éves

statisztikai Gsszegezeést készit (megkiildése a Kozbeszerzési Hatosag felé targyévet

kovetd év majus 31. napjadig)

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tdjckoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag honlapjan az Intézményhez kapesolodo feliiletet, folyamatosan ellendrzi az

adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 28. napjdig adatot szolgiltatni a
targyévben esedékes kizbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeto koteles az dltala jovdhagyott éves dsszesitett kozbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezeto, az eljards meginditasat megeldzoen. véleményezi €s jovahagyja
a GMK altal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biralobizottsagba tagot delegalni.

Az Intézményvezetd koteles az eredménves kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzodést megkotni.

Az Intézményvezetd irja ala a — birdlobizottsag javaslata alapjan- a dontésrdl szolo
dokumentumot.
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11. szamu fiiggelék
A belso ellendrzéssel kapesolatos részletszabalyok
A GMK belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellendrdk altalanos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatdas, amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megallapitdsait. kovetkeztetéseit és javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e FElemezni, vizsgalni ¢és ¢értékelni a belsd  kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mukddeésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmeényességét;

e Elemezni, vizsgdlni arendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat. valamint az elszamoldasok megfeleloségét:

o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megadllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csikkentése, a szabdlytalansdgok megelézése, illetve feltarasa
¢érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikédése eredményességének nidvelése
¢s abelso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e Nyilvantartani és nyomon kovetni az intézményi bels6é ellenérzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendr hataskore wnem terjed ki az Intézmény operativ  mikaédésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilonosen az alabbiakra:

e az Intézmény mikodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e az Intézmény barmely, nem a belsé ellenérzési egység dltal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa;
bels6 szabdlyzatok elkészitése:;
o intézkedésiterv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga
o Az ellendérzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kémni.

A belsé ellendr kitelessége
e Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési  programban
foglaltakat végrehajtani. az ellenérzés targyahoz kapcsolodo dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belso ellenorzéssel kapesolatos jogai ¢és kitelezettségei
Az Intézmény jogosultsaga

Az ellenor  személyazonossiagianak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat  kémi, ennek hidnydban az egyilittmikodést
megtagadni. az ellenorzés megallapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsod ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani ¢s mikaodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérmyvezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek. informacié és kommunikacio. monitoring).

Az ellenOrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni. az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tajékoztatast. felvildgositast. nyilatkozatot megadni. a
dokumenticiokba a  betekintést  biztositani,  kérés esetén az  eredeti
dokumentumokat - masolat ¢és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek
megadott hataridore atadni. Az ellenérék szamara megfelelé munkakdoriilményeket
biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megdllapitasai. ¢s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket ¢s a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni. az intézkedéscket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Belso ellendrzési csoport vezetdjét irdsban
(beszamold formaban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetje - illetve az dltala
megbizott személy —az iranyito szerv és a GMK belso ellendrzése dltal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. szamu fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

o Az egészséges életmodot népszerisiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
részt.

e Dolgozik a kozétkeztetés minoségének javitasan,

e A mindségbiztositasi kovetelmények megvaldsitasaban az Intézménnyel szorosan
egylittmiikodve részt vesz.

e A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellenérzi.

o A talalokonyhdk szabalyzatainak elkészitésében segitséget nyujt, elkésziti ¢s ellenorzi
az azokban foglaltakat.

e [olyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

e Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

o Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fozokonyhdjan elkésziti az
ételeket, és a helyszinre szallitja.

e Reagdl az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogdasokat.

e Az étlapokat elkésziti.
Havi beszamolokat készit a konyhak adatszolgdltatasai alapjan.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény a bélesodei talalokonyhdkat mikadteti. személyzetiik f616tt munkaltatoi
jogokkal bir.

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

e  Véleményezi a GMK 4altal készitett havi étlapokat.
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13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikacios ¢és egyéb szolgiltatasokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése.,
mely magaban foglalja a teljes feliigyeletet ¢s felelosségvallalast melynek keretein
beliil a GMK Fejlesztési osztalya- mint rendszergazda - felelds a hasznalt informatikai
rendszerek jogtisztasagaért. izemképességéért, meghatarozott adatok idoszakos. helyi
viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért. ¢és ezen adatok visszaallitasért. A teljes
lelelosség vallalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai felligyelete teljes
egészeben a GMK Fejlesztési osztaly rendszergazdainak feladata.

o Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kozponti alkalmazasaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézmények altal hasznalt feliilethez.

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak  fejlesztésében.  szerkesztéscében.
karbantartasaban ¢s mukddtetésében valo segitségnyujtas.

e A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:
e A flottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatdés megszervezése
(kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyvezése alapjan).
o [Kabeles. wvagy mas technikai  megoldassal nygjtott  televizid  szolgaltatas
megszervezese (Kizarolag a Felek kiilon egyeztetése ¢s megegyezése alapjan).
Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon és internet
kapcsolat feltigyelete. a helyi telefonos ¢és informatikai halozat karbantartasa.
o Az Intézmény valamennyi telephelyén a telckommunikacios eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodd eszkizok) tizemeltetése:

3. Egyvéb szolgaltatasok:

b5,
o Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja ¢s a GMK kdzpontja kozott.
e Informatikai ¢s telekommunikacios  Iejlesztésekkel. beszerzésekkel

kapesolatos tanacsadas. véleményezés. feliigyelet.
e Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja. intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé. bejelentd felé visszaigazoldas az elvégzett munkarol):
— tajékoztatds az esetleges szolgaltatasi vagy lizemsziinetek okarol, varhato
idotartamarol:
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

e [pitmény ellendrzése és feliigyelete.

Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miiszaki (épitészeti. épiiletgépészeti ¢s villamossagi) lizemeltetés. szerviz, ezen beliil:
— felvond és emelogép Karbantartas.
— [to-hiitd  berendezések, kazanok, légkezelok. légtechnika karbantartdsa.
lizemeltetése,
— ¢épiilet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas lizemeltetése.
— tlzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok {izemeltetése.
—  belépteto rendszerek tizemeltetése. kezelése.
— gyengearami berendezések — Riaszto és biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése, tavicligyelet ellatasa, tavieliigyeleti rendszerek tizemeltetése.
Ugyeleti szolgdlat fenntartasa hétkoznap 06:00-18:00 kézott. Telefonos elérhetéség
az tigyeleti idon tal.
Hibaelharitas, felligyeleti és gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, esotorés-clharitas, sth.
Jogszabalyokban eloirt idoészakonkénti feliilvizsgalat. ezen beliil:
— erOsarami  rendszerek karbantartasa: idGszakos érintésvédelmi. villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— izjelz6- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,
— tlz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megelozd karbantartasi feladatok
ellatasa, (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok,
— személyfelvonok, teherliftek, személyemel6 gépek.
— hités/klima,
— ventildtorok ¢s elektromos motorok,
— kazdnok. fiistgaz elvezetok. vizlagyitok. vizkezelok, szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa.
Energia management, energiagazdalkodas..
Garanciak. szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai ¢és kitelezettségei:

A létesitmények ¢és berendezéseik rendeltetésszerii hasznalata. ¢és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

A létesitmények lizemeltetésével kapcsolatos hibak. észrevételek., kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés eldzetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyv [étesitmény-lizemeltetést érintéd megallapitdsairol
a GMK vezetését soron Kiviil tajékoztatni kell.

tiz- ¢s katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a koltségviselé az intézmény, pl.:
tisztitoszer. irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocialis blokkok el6iras
szerinti  haszndlatanak biztositasa ¢Epileten  beliil  (mosdo.  atéltozes, étkezés,
melegedés-hisolés esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az ilizemeltetési ¢s portai szolgaltatisokkal, épiilethigiéniival, takaritissal, kartevo
irtissal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kiotelezettségei:

e A GMK a Miikdodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel toérténd folvamatos
egylittmikoddo kapesolat fenntartasa érdekében tizemeltetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozds alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési teriiletbe.
Az Uzemeltetési teriilet helyi irdnyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

a GMK dltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkéjanak szervezése,
irdnyitasa, ellenorzése,

a vasarolt tizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart  mindségének  ellendrzése,  sziikség  szerinti
kifogasolasa és teljesités igazolasa.

folyamatos  Iétesitményallapot  ellenérzés,  vizsgalat,  hibabejelentés.
karbantartas, illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapesolatos
adminisztracio

az  Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténé  folyamatos
kapcesolattartas,

energialelelosi feladatok ellatasa.

az ellatmany (miszaki készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgalata, az
igények felmérése ¢és jelzése a GMK Kozbeszerzési és  beszerzési
csoportjanak.

az Uzemeltetési teriiletre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai allomannyal
kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

e Az Uzemeltetdsi teriiletek miikodtetési koréhez tartozé létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelel6s, eseti helyettesitését is ellatd
Fokarbantarto, aki a Kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

e Az intézmény esetén a portai szolgaltatds tavfelligyeletet jelent, és az esetleges
beléptetd rendszer kialakitasat, tizemeltetését jelenti.

e Az Intézmény belsé teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban 1évo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas. éves nyilaszaro tisztitas, valamint az eseti egyedi €s specidlis
takaritasi feladatokkal egydtitt.

e A GMK kizarolag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

o Tervszer(, megeldzo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

e Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

e Hulladék elszallitas szervezése: zold, kommunalis, veszélyes. szelektiv.

e A hulladék konténerek és taroloedények ki- és behelyezése. szolgaltato altali
tisztitasa. karbantartasa, cseréje.
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A szennyfogd szonyegek bérlésével. mint épiilethigiéniai szolgdltatassal kapesolatos
ligyintézés a Szolgdltato és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés.,
reklamacio, szerzodéskotés, -megdjitds, atmeneti, sziinidé alatti - szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfelelé szakszeri, titemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A nivényvédelem megszervezése.

A zdldhulladékok rendszeres gytjtése, kezelése, elszallitdsa.

Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az Gttest szegélyéig térténd rendben tartasa.

A kormyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idoben
torténd beszerzése, helyszinre juttatasa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai ¢és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek, kérések,

javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés elézetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellenorzésrol  kiallitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgdltatasokkal kapcesolatos
megallapitasairdl a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normdl Intézményi {izemid6t meghaladé rendezvények, programok esetére
sziikségess¢ vald szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilé park-, és novénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

Az intézmény teriiletén 1évo park. kert rendeltetésszerii hasznélata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése,
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16. szamu fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a miikodtetett Intézmény halozat mielobbi tizemzavar. hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéeser szolgalatot tart
fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti idén il telefonos
elérhetdséget biztosit).
A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalézat felol. vagy akar kiilso
partnerek feldl az Intézmények mikadtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogadasa, ¢és annak a GMK megfeleld szervezeti
egyvségchez juttatasa az indokolt legrévidebb hataridén  beliili  beavatkozas
megszervezése ¢rdekében.
Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantartd mihely mukodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.
Karbantartas. ezen beliil tervszerti megeldz6 karbantartasi tevékenység mukadtetése.,
az ehhez kapesolodo feladatok. igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, miszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitasa. a munka helyszini miiszaki ellendrzése, atvétele. mindségi ¢és
mennyiségi elszamolo ellenorzés igazolas alapjan.
A vonatkozo jogszabalyok. szabvanyok eldirasainak betartasa.
Karbantartasi nyilvantartas, adatbazis miikodtetése, folyamatos frissitése.
Eves kéltségvetési javaslat Gsszedllitasa az Intézmény szamara:

— e¢lore lathato, tervezheto feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,

— siirg6sségi ¢s fontossagi sorrendek felallitasa,

— a szabvinyban, jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése

elozetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel.
— intézményi felujitasi ¢s karbantartasi igényekkel valo tervezéssel.
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eloirdsainak
figyelembe vételével.

Szabalyzatok. eloirasok, utasitisok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6z0
karbantartas megvalositasara  vonatkozoan. azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellendrzése.
Jogszabdlyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsdhoz palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését. alapfeladat ellatdsat érinté rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mikddtetett
tigyeleti szolgdlaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részérol felmertild karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
|étesitményleleldssel, Fokarbantartoval.

42/ 44



17. szamau fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgiltatisokkal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

[ ]

Az energia-, kézmi- és kdzszolgaltatasok (villamos energia, gaz. tavho és meleg viz,
viz- ¢s csatorna, szemétszallitas) feltigyelete. ellendrzése. a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése a Létesitményfelelosi haldzat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi  fogyasztasok  szamlainak  szakmai teljesités  igazolasa.
szamlaclmaradas esetén szamlabekérés a szolgdltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios ligyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa dltal elérhetd megtakaritasi
lehetéségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi  beruhazasok,
felujitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak., hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellenérzése ¢s feliigvelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiafeleldsi  rendszer fenntartdsa, kimutatasok  készitése az  Igazgatd
tdjckoztatasara. a talzo energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az [gazgatonak.
Egyiittmiikédés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok, eldirasok  készitésében, azok folyamatos karbantartasaban,
betartdsanak ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizalja
azokat, szlikség esetén modositasra elokésziti, lebonyolitja.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kézmii Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szaktertiletével.

Energiafelhaszndlasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai ¢s Kozmi
szabalyozasi Hivatallal.

Az Intézmény feladatai:

Az itézményben dolgozok kornyezet tudatos, takarékos energia- ¢s kozmi
fogyasztas magatartdsa €s erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mukddési zavarrdl tdjékoztatja az energialelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

A kozmii-szolgaltatasi szerzddések ellenjegyzését lIgazgatd, aktudlis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitissal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras Kkeretében torténd
ellenérzése, szakszeri elbiralasa. az elvégzendok tartalmi meghatdrozasa,
koltségbecslése. rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Igazgatoval egyeztetett modon éves
koltségvetési javaslat €s terv osszeallitasa.

Projektalkotas. dontés elékészitd épitészeti-miiszaki tervdokumentaciok készitése a
Fenntartod szamara.

A Fenntartd altal biztositott forrdsok alapjan a jovahagyott feldjitasi munkak
lebonyolitasa. a munkak miszaki ellenérzése. szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmeriilé felujitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkezo ¢évi koltségvetési terv Osszeallitasat megelézéen a GMK  Miiszaki
igazgatoja felé.

Az esetlegesen felmerild funkcio valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto. ill.
Feltigyeleti Foosztaly felé.

A felyjitasi munkdak elokészitése. kivitelezése, miiszaki dataddsa sordn a végrehajtas
elosegitése, egytittmiikédés a GMK miszaki alloméanyaval, és a Kivitelezokkel.
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a(z) ...-.../2017. ikt. sz. eloterjesztés 3. melléklete

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT

ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENY
KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS ES

FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

-----------------------------------------------------------------------------------------------



MEGALLAPODAS
a munkamegosztis ¢s felelosségvallalis rendjérél

amely I¢trejott a Budapest Foviros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorminyzat Gazdasagi Mikédtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-
33. keépviseli: Aradi Gizella féigazgato). mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési
szerv (tovabbiakban GMK) ésa

Budapest Foviaros XV, keriileti Onkorminyzat Egyesitett Szocidlis Intézményc
(1157 Budapest. Arendas koz 4-6.. képviseli: Griczer Irma igazgato)

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovibbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen ¢s iddben az
alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek elozményként rogzitik. hogy Budapest Févdros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban Onkerméanyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamua
hatarozattal [étrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartdsu koznevelési intézményck
tekintetében. a gazdalkodas és lizemeltetés 6nallo gazdasiagos és szakszeri vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az allambhdziaridsrol
szolo 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: ANt). az dllamhdztartasrol sz6l6 torveny
végrehajidasarol sz0l6 368/2011. (XI11.31.) Kormdanyrendelet (1ovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatarozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellitas: az Intézmény  Alapitdo  okirataban  felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok korébe tartozd. az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Gsszessége.
prinnény: épitési tevékenységgel létrechozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott  helyhez kotott miuszaki  alkotds. Az épitményhez  tartozik  annak
rendeltetésszertit ¢s  biztonsiagos hasznalatahoz, mikodéséhez, mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd miszaki és technologiai berendezések is.

c.) Irdnyité szerv: Onkormdnyzati fenntarté - az Intézményt fenntartdé Budapest
Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkormanyzata.

Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztis alapjan Kialakitott, a
szervezeti mukodést szolgalo - mem a szakmai feladatellatashoz kotodoé - az
Intézmény mikodtetéséhez kapesolodd feladat, kiilénésen a humanpolitikai  ¢s
humaneroforras  gazdalkodasi. miuszaki. kdéltségvetési.  gazdalkodasi.  pénziigyi.
tigyviteli. ellenérzési. koordinacios. sajat szervi makodtetését szolgald informatikai

b.

—

FL

¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok, valamint a személyi,
targyi. muszaki. pénziigyi feltételek biztositdsat szolgdldé miveletek.
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l.

2

J

.LII

6.

e.) Miitkidtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet altal
végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, Iétesitmények lizemeltetési

feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatisahoz
sziikséges.

[.) Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat ellatasara szolgaldé munkakorben

foglalkoztatott dolgozo.
I1. A munkamegosztis altalinos szempontjai

Felek egyezden megallapitjak. hogy a GMK az Intézmények mikddtetésével
osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak.  atcsoportositasanak  és  felhasznalasanak.  pénzkezelésének.
finanszirozasanak. adatszolgdltatasanak. beszamoldsanak. 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: Mitkodtetés), felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egyiittmikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o6nallo jogi személyiségét és
felelosségét. A Megdllapodas csak a pénziigyi, gazdasagi. tigyviteli feladatok. a
mikodtetési  tevékenység, valamint a vagyon haszndlatival, hasznositdasaval
kapesolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb Kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb elbiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig ¢ Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény Kkijelentik, hogy minden, egymast ¢érinté feladatuk
ellataisaban  egviittmikddnek. A szabalyos. eredményes mikodéshez  ¢és
egyiittmikddéshez a toliik elvarhatd gondossaggal és modon egymasnak minden
sziikséges ¢és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, ¢s sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozé iratokba. dokumentumokba.
nyilvantartasokba ¢s adatbdzisokba barmikor betekinteni. és azokrdl irasban
tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz
kapcsolodo, kotelezéen alkalmazando iratmintakat készitett el. melyek felsorolasat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az ligvintézésért felelds szakmai csoportndl
hozzal¢rhetoek.
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0.

I11. A vagyon hasznailata, hasznositisa

GMK a Budapest Foviros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota
Onkormdnyzata (a tovabbiakban: iranyitd szerv) tulajdonaban 1évé. az Intézmény
alapleladatainak elldtdst szolgdlo. az iranyito szerv dltal ingyenesen rdbizott ingo és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1év egyéb
beépitett. régzitett és mozdithatd butorokat. berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatds
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapfeladat-cllatisatszolgalo ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat - sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval — az
iranyito - szerv elézetes hozzajarulasival jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban 1évé barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fenndllasa alatt az Alapfeladat-cllatasat
szolgalo Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha
az az Intézmény Alapleladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapito okirataban.
SZMSZ-¢ben vagy hazirendjében meghatirozott feladatok végrehajtasat nem
veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapleladat-ellatast szolgald ingd
agyonelemek fizikai mozgatdsara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény
részerdl legalabb 5 munkanappal megelozéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan kételes végrehajtani.

A GMK és az Int¢zmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartdo mindenkor
hatalyos Vagyonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadds soran kételes az dnkormanyzati
erOforrdasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerti. a kdzvagyont hasznalo
személytol. szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténo. biztonsagos. takarékos ¢s
raciondlis hasznalatara ¢s megorzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormanyzati
szabalyozas eldirasainak ¢s a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak
betartasaval.

IV. Kiltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszimolisi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtisanak daltalinos szabilyai

lo

Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran lelek folyamatos konzultacid soran. a Fenntartd eldirasainak
megleleloen készitik el a kiltségvetdsi tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd onkormanyzatial folyd koltségvetési egveztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet clfogadasardl, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tdjékoztatja az Int¢zményt.

4/46



2. A Kkiltségvetés veégrehajtisa

Eloiranyzat modositas, atecsoportositas

o [Llirdnyzat-madositds: a bevételi vagy a kiadasi eldirdnyzat novelése vagy csokkentése.

o LlGiranyzat-dtesoportositds:  az  Intézmény  koliségvetésének  kiadasi  eldiranyzatai
[66sszegének valtozatlansdga mellett a kiadasi el6iranyzatok egyidejli csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az el6iranyzat modositas és az eldiranyzatok kizitti atesoportositas kezdeményezése

Az cloiranyzat modositas és dtcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részerol.

e a GMK részérol az Intézményvezetovel (0rtént egyeztetést Kdvetoen, vagy a
nyilvantartasban szereplé adatok.

e aziranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eloiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott igény.

vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt

eldiranyzatok kozotti atcsoportositast.

Az ¢éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyait a 2.

szamu fiiggelék tartalmazza.

3 A koltségvetési eloiranyzatok felhasznilisa

3.1. A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatiarozasa

e A kiadasi el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés.

b.) a gdzenergia-szolgaltatas,

c.) a tavho- és melegviz-szolgaltatas,
d.) a vizszolgaltatas.,

e.) a csatorna szolgaltatas,

t:} a villamosenergia-szolgaltatas ¢s

eldiranyzatai kivételével — ha errél az iranyito szerv eltéroen nem rendelkezik — az
[ntézmény vezetdje gyakorolja.
e A 3.l a) - [) pontokban meghatarozott kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK foigazgaloja gyakorolja.
3.2. Koztelezettség vallalas
A kiadasi elOiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyl cllenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzoen. irasban Ichet.
Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvallalasra Toérvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban csak irdasban
kertilhet sor.
A kotelezettségvallalas soran felmeriilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
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3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

I\otelc;ze'ttlsegict‘ viéllalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozoen, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gydzadnie arrél, hogy

- aszabad eloiranyzat rendelkezésre all.

— atervezelt Kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

— akotelezettségvillalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
3.4. Teljesités igazolis
A teljesités igazolasa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
dsszegszeriscgdt, cllenszolgaltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az cllenszolgaltatas teljesitését kivetden esedékes — annak
teljesitését.
A teljestilt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa — a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével - az Intézmény feladata.
A 3.1 a.) - I.) pontban felsorolt teljesiilt kitelezettségvallalas teljesités igazolasa a GMK
feladata.
3.5. Ervényesités
Az ervényesitéssel Osszefliggd [eladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult személyek
Kijeldlésérol a GMK gazdasigi igazgatdja. a hazipénztari kifizetések vonatkozasaban az
Intézmény vezetoje gondoskodik.
A teljesités igazoldsa alapjan az ¢rvényesitének ellendriznic kell az 6sszegszeriiséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozd jogszabilyokban és belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-c.
Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozist.
3.6. Utalvanyozis
A kiadasok utalvanyozisa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasdra a teljesités igazolasat kovetoen kertlhet sor.
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésénck vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvinyozdsira — a 3.1 a.) - [.) pontban foglalt el6iranyzatok tekintetében a
GMK f6igazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Minden mads esetben az Intézmény vezetGje vagy az dltala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. frasban jogosult.
A7 Osszeférhetetlenség
A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a Kkotelezettségvallalasra. utalvanyozdasra jogosult ¢s a teljesitést igazolod
személlyel.
Kotelezettségvallalasi. pénziigyi cllenjegyvzési. érvényesitési. utalvinyozasi és  teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kézeli hozzdatartozoja. vagy maga javara latna el.
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3.8. A pénzelliatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamldjarol és a hozza
kapesolodo  alszamlairol  atutalassal, illetve az  dllando  készpénzellatmanybol ¢s  az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény clszamolasi szamlajan Keresztiil torténik.

Az Intézmény ondallo bankszamlija (616tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes Kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott eldlegbdl torténnek.

Az Intézmény pénztara a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan mikodik.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan. az OTP Elektra Terminalon
keresztiil, a pénziigyi tételek ellendrzését €s rogzitését kovetéen a GMK erre jogosult
tigyintézoi végzik.

A koltségvetdsi eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozd szabalyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetdje allapitja meg.

A kedvezményes (eritési dijak megallapitdsa, érvényesitése, nyilvantartasa ¢s elszamolasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrol az Intézmény nevére és
cimére szolo szamlat kell kiallitani. A beszedett téritési dijakat az Intézmény bankszamlajara
kell belizetni.

A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése ¢s lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapesolodé adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

4.2.  Bérleti dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasara tertilet- ¢s helyiségbérleti szerzodések kothetok.

A helyiségbérleti szerzo6dések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhel6 altalanos jogok és
kotelezettségek meghatdrozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti szerzodést csak a vonatkozo jogszabdlyok és az Onkorméanyzat hatalyos
vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A bérleti szerzodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatasban
szokasos dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyuGjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas
onkoltségét. Onkaéltség alatt vagy ingyenesen kizarolag az iranyito szerv kifejezett irasbeli
engedélye alapjan kotheto Bérleti szerzodés.
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A bevételek beszedésének ¢és felhaszndlasanak részletszabdlyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

N

L Személyi juttatisokkal és munkaerivel valo gazdalkodis szabilyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellitas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyito szerv
szakmai feliigyelete ¢s iranyitdsa alapjan torténik. Az iranyito szerv altal a kéltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgdlo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
gazdalkodik.

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

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott iratmintdk
Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja. vagy az dltala irdsban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkoddssal ¢s a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfelelé  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaeré- és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a

Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

0. Az allami vagyonnal val6 gazdalkodas szabilyai

Az immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisit a GMK
vezetl, az Intézmény altal megkiilditt allomanyba vételi bizonylat alapjan.

Az Intézmény és a GMK a beszamolo készités soran a nyilvantartast egyezteti.

A hasznédlatra kiadott készletek nyilvantartasa, a Kkészletek bevételezése. folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK foigazgatdja és az Intézmény vezetdje altal kézosen Kkiadott
Leltarozasi {itemterv és Leltarozasi utasitds alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését €s kiértckelését az Intézménnyel kozremikddve a GMK végzi.

A selejtezési feladatok a GMK vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egytittmikodve késziti el6 és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
és kolesondsen gondoskodik azok eléirasszer(i bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkoz0k nyilvantartasbol vald kivezetésérol, valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7 Maradvany elszamolas, beszamolis, eldirinyzatok elszamolasa

A Kkioltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nallo beszamolo készitésére kotelezett.
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A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi kinyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg osszedllitasdhoz (meghatdrozott médon) az Intézmény adatot szolgdltat. melyek

teljességéért és valodisagacrt felelds.

Normativ dllami timogatisok ¢és kitott kiltségvetési eléiranyzatok elszamolisa

A normativ allami tamogatasok elszamolasdhoz szlikséges adatokat az Intézmény -
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagacrt felelos.

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, eliranyzatokkal valo elszamolasra vonatkozo
részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellitasa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése és a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybdl barmikor megallapithato kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK f6igazgatoja. gazdasagi igazgatoja dontése részére eloir.

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

Adozasi feladatok ellatisa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat (AFA. REHAB,
Telefon, Cégauto, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK fel¢.

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

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

9. Anyag- ¢s eszkizbeszerzések (kizbeszerzési értékhatar alatt)

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

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.
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V. A miikidtetéssel kapesolatos adltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja az intézmények mikodésével sszelliggd esetekben

—amennyiben az a GMK ¢rdekeivel. vagy a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval nem iitkozik -

Jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremtkodik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkotésében, jogi

veéleményezésében. A GMK a miikodtetési kirébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az

ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapesolatos szerzédéseket. ennek  keretében

gondoskodik a Feleket érintd altaldnos jogok és kitelezettségek meghatdrozasarol. A

szerzodésben foglaltaktol eltérni, azokat kiegésziteni. egyes clemeit elhagyni csak a Felek

kozotti egyeztetés alapjan. a GMK foigazgatoja hozzajarulasaval lehet.

Az egyéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintdkat. melyeket a GMK-val

cgyeztetni koteles.

2. Kozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 126/2016. (1V.5.) 8k. szamu hatdrozataban dontott

arrol, hogy az intézmény gazdalkodasaért. és mukodtetéséért felelos koltségvetési szerv. a

jelen megdllapodasban kapott felhatalmazas alapjan. lefolytatja az Intézményt érintd, a

kiozbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) hatalya ala tartozo

beszerzéseket. A kizbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyokat. az egyves feladatokat. és

felelosségeket a 10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.
3. Belso ellenérzés

A GMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak megleleléen a GMK belso
ellendrzeési csoportja - a belso ellenorzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsé Ellenorzési Osztdlyaval cgyeztetett és a fOigazgato dltal jovahagyott aktualis éves
ellenérzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso
cllendérzését. Az ellenorzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenorok latjak el. akik a
GMK foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt. a hatalyos Belso Ellentrzési Kézikonyv

eloirasai alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fiiggetlen, targyilagos. bizonyossagot ado [eladatellatdsa soran a GMK ¢és az
Intézmény c¢ljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsoé kontroll rendszerét ¢s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mukdadésenek fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szamu fiiggelc¢k tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK f6zokonyhat nem mukddtet a kdzétkeztetés vasarolt szolgaltatas
igénvbevételével torténik. A GMK biztositja a talalokonyhdk szakmai iranyitasat. és
feliigyeletét. az tizemeltetés feltételeit.
A Pajtas Etteremben a talalokonyhat az Intézmény iizemelteti, viszont dolgozdi felett
munkaltatoi jogokat a GMK gyakorol.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyokat a 12.
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szamu fiiggelék tartalmazza.
5. Kozfoglalkoztatis

A GMK az iranyito szerv altal biztositott lehetéségek keretei kozott, az Intézménnyel
cgveztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténd alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunikacié

A GMK kozponti tgyviteli-, informatikai- ¢s telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
tigyeleti szolgalat megszervezésével ¢s egyeb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények ¢és a
GMK kozotti folyamatos, kozvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikidtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a miikddésiiket biztosito haldzatok, és a

becpitett berendezések feladat-ellatasanak, mikodoképességének, miszaki szinvonalanak,

funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.

mely munkavégzés a GMK Miiszaki igazgatosaganak felséfoki szakmai ismeretekkel

rendelkezd munkatarsai iranyitdsaval torténik.

A konkrét létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és feleldsségeket a 14. szamu

fiiggelék tartalmazza.

2 Uzemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdailkodas, kartevo irtas

A cimadoé lgykorok a létesitmény Ulizemeltetés specidlis tevékenységel kozé tartozd

feladatesoportokat jelslik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adodoan részben

intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el

a GMK kd&zpontjaban dolgozo felelos Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.

3, Park- és nivénygondozas, téli szolgaltatiasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a Fokertészt irdnyitasaval, a az Gzemeltetési osztdly

szakiranyl végzettségli munkatarsai végzik a beosztott Kisegitd, vagy esetenként a

kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészitd, téli idészakban

elofordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az tizemeltetési ¢és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo irtdssal,

park-. ¢s novénygondozassal, (€li szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu

fiiggelék tartalmazza.
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4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelhdritasi ¢€s karbantartasi feladatok ellatasara 6ndllo karbantartd csoport ll
rendelkezésre, melyben lehetéségek szerint a legtdbbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkez0 szakemberek végzik a munkat, a nagyobb Iétesitmények esetén az Uzemeltetési
tertilet allomanyaban 1évo karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat, és feleldsségeket a 16. szamu

fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltet¢s legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia- és

kozmiiszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordinaciojat a Fejlesztési

osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranya végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a

legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
& £ g g ysag y

javitasdra, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kiérnyezeti hatasok

csOkkentésére, amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztraldsa és elemzése eredményeként

kapott informaciok segitségével végez, az indokoltta vald miszaki beavatkozasok és

szerzodés modositasok soran.

Az cnergia- ¢és kozmuiszolgaltatisokkal kapesolatos feladatokat, és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felajitas, fejlesztés, beruhizas

A létesitmények miiszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, sziikség szerinti

fejlesztése a Fenntartdé Onkormanyzat altal biztositott forrdsok mértékének legjobb

kihasznaldsaval szintén kiemelked6 jelentoségl feladata a GMK miiszaki szakteriiletének.

amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos miikodtetési iranymutatasai alapjén

végez.

Az intézményi feltjitassal, fejlesztéssel, beruhazissal kapcsolatos feladatokat, ¢és

felelosségeket a 18. szami fiiggelék tartalmazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megallapodas 44 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymassal szd szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval Iép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a
Képviseld-testiilet ........ 2016, (... v ) szamu Ok. hatarozataval elfogadott, 2014.
junius 30. napjan kelt munkamegosztasi megdllapodast a felek kézds megegyezéssel

megsziintetik.
Budapest, 2017. hénap nap
) Budapest Fovaros XV. Keriileti Budapest Féviaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis
Kézpont Intézménye
képviseli: Aradi Gizella képviseli: Griaczer Irma
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2017. honap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgatd
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1. szamau fiiggelék

Kotelezoen alkalmazandd iratmintak

1./ Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (aj felvételesnél)

2./ Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3./ Megbizisi szerzodés

4./ 1gazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozo igényril, és az igazoliasok atvételérol
5./ Elszamolo lap (Kilép6 dolgozonal)

6./ Kérelem illetményelileg felvételéhez

7./ Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8./ Hatirozat minta torzsgarda megallapitasara

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

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabilyai

A GMK feladatai:

e Az ¢ves koltségvetés tervezéséhez Dbiztositja a  sziikséges  informaciokat,
nyomtatvanyokat.

e Szervezi ¢s koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszeri  végrehajtisat. az  adminisztracios  ¢s  informdcio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabalvokban, rendeletekben, &nkormanyzati  hatirozatokban  foglaltak
figvelembevételével elkésziti az Intézmény mikdadtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések soran.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 0sszegyjti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdilkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése.

e Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetésnek az Intézmény
nyilvantartasaban torténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

o Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben, dnkormanyzati
hatirozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges kéltségvetési igényének meghatarozasat.

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

1. Az éves Koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

e Az éves koltségvetés tervezésének elso 1épése az iranyitod szervvel 10rténo egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézmeényfeliigyeleti, és a
Kozgazdasagi I'6osztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban térténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dintések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtiasa sordn a
- a GMK az egyeztetést kiovetdé 6t munkanapon beliil irasban tajékoztatja az

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

o Az ¢ves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok. informaciok
soran folyamatos egyveztetésre keriil sor az Intézmény ¢s a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezeési tablazatok Kkitéltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzodés, kotelezetiségvallalas,
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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2.2

2.3

A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,
- Koltségvetési osztalyvezeto.

’

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

e Az adatgyiijtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezetd,

Hatarido:
- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési atmutatoban szerepld

hataridejét megel6z6 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozis

* Az ¢éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi kéltségvetési eloiranyzatok szintrehozasat.

e A feladat végrehajtiasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z6 évi feladat valtozasokrol.

* A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény

tajékoztatasat.

Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

a szintrehozas elvégzéséért a koltségvetési osztalyvezetd,
az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések. adatgytjtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az dnkormanyzat dltal a tervezési
Gtmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitdsra a
kiadasi és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolddo teveékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.

Hatarid6: irdnyité szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos: GMK gazdasagi igazgato

Egyeztetés az intézmények vezetoivel, iranyito szervvel

o A Kkialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.

e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara. pontositasara.

e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirasoknak ¢és a tervezési
Gtmutatonak megfelelé modositasokat.

e Hatdarido: irdnyito szervi intézkedés fiiggvénycben.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato,

- Intézményvezetd

e Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az irdnyité szervvel t6rténd

egyeztetésre, ahol bemutatdsra keriil a tervezett koltségvetés.
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Az sszedllitott terv alapjan a fenntarto kiillonbozo dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatésait at kell vezetni az eldiranyzatokon.
Az egyeztetés soran modosuld eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarid6: iranyito szerv igénye szerint

24

Felujitasi, fejlesztési, beruh:azasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduléban targyalni.

A GMK intézményhdlozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando felujitasi 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 kéltségvetési év
soran tervezett felajitasi fejlesztési igényeir6l.

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

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

25

GMK gazdasagi igazgalo

GMK miiszaki igazgatd

intézményvezetd

Koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének oOsszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6zd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és onkormanyzati déntést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

3:

A koltségvetési eloiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tijékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eléiranyzatainak maodositasara (novelésére, csOokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

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

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldiranyzat modositasok  és
atcsoportositasok  szabalyszeriiségének  feltilvizsgalatarol  ¢s  a  koltségvetési
eléiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasardl szold javaslatot
tovabbitja az irdnyito szerv részére.

Gondoskodik az irdanyito szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasdban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetesi eloiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére. csOkkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznailasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya havonta — minden honap 20-ig — az erre
rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztil tajékoztatja az Intézményt az
eredeti, ¢s a modositott eldiranyzatrol, valamint a teljesités alakulasarol.

A tdjékoztatas a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irasban kijelolt megbizottja kételes
figyelemmel kisérni az eloiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedest
kezdeményezni az  eloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eloiranyzat-modositas.
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott kiltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét €s a
kiadasi eloiranyzatok felhasznalasanak jogosultsiagat foglalja magdban.

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

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

A koltségvetési  eloiranyzatok  felhaszndlasa  soran  a  pénziigyi  cllenjegyzés.  a
kitelezettségvallalas. az érvényesités, az utalvanyozas, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése. szabalyszerl vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szolo szabalyozisa a Felek sajat belso
szabalyzataban torténik.

A kitelezettségvillalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kitelezetiség — igy kiilongsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkdtéscére, koltségvetési
timogatas biztositasara iranvulo — vallalasarol szolo, szabalyszerien megtett jog-nyilatkozat.
Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan.
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

A koltségvetési ¢év kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegli

.

eredeti vagy modositott kiadasi eloiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kitelezettségvallalisi jogkorik gyakorlas:

e Az Intézmény gazdilkodasaval kapesolatban — a 3.1.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy, irasban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges elozetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesités¢hez. amely
- ¢rtéke a szazezer forintot nem ¢éri el.

- a lizetést szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij. juttatas, a kalfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek minésiil.

e A kotelezettségvallalast  kovetéen a  GMK  haladéktalanul  gondoskodik  a
kotelezettségvillalasnak  az  dllamhaztartasi  szamviteli  kormdanyrendelet  szerinti
nyilvintartasba vételérol. ezdltal a kotelezettségvallalas értékebol a koltségvetési ¢v és
az azt koveto évek szabad eloiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallald irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasdgi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghitsulasiarol. megsziinésérol.

e A Kkotelezettségvallalais maodosuldasa, meghitisuldsa. megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
e Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utin. a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzoen. irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd, vagy meghalado kotelezettségvillaliasokat az Intézmény
vezetoje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az dltala az Avr. eldirasainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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4.

e A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyvozodnie arrol. hogy
- aszabad eloiranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. ¢s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

o [aakotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kotelezettséget vdllalo szerv vezetdjét és a GMK fGigazgatdjat.

e lla a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tijékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi cllenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyitoé szerv vezeldjét haladéktalanul irasban értesiteni.

e A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas  dokumentuman a  pénziigyi
cllenjegyzés  datumanak ¢s a  pénziigyi  ellenjegvzés  tényére torténd  utalas
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa

e A teljesitést az igarzolds datumanak és a teljesités  tényvére torténd  utalas
megjeldlésével. az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

e A teljesités igazolasa bélvegzdé hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitolevélen, dtadas-atvételi  bizonylaton is torténhet. melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetdje kiteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjarol ¢s az azt
végzo személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat ¢s aldiras mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részere.

Ervényesités

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

e Az érvényesitéssel Osszefiiged feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

e Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést €s az érvényesito keltezéssel
cllatott alairasat.

o A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eloirasoknak meglelelden elvégzi az érvényesitést.

o A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertséget.
a fedezet meglétét és azt, hogy a megelozd iigymenetben az Aht.. az allamhaztartési
szamviteli kormédnyrendelet és az Avr. eloirdsait, tovdabbi a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-c.

e Ia az ¢érvényesito a vonatkozd jogszabalvok, szabdlvzatok megsértését tapasztalja.
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

e Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd crre irdsban
utasitja.

o Az érvényesitést kovetéen az érvényesitd az Avr. eloirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melvet utalvanyozasra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

20/ 46



5. Utalvianyozis

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kényvelési utasitason
datummal ¢s alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénzigyi ¢és szamviteli osztalya elOkésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijellése a
GMK fbigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozoi kizarolag a szabdlyszeriien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

Atutalisi megbizasok kezdeményezésére szabalyszertien kidllitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajardl torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK [oigazgatdja, vagy az altala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a .készpénz igénylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A kitdltétt nyomtatvany eredeti példanyit a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalydnak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a . készpénz igénvlés
elszamolasra™ nyvomtatvany alapjan, az abban feltiintetett dsszegben jogosult a GMK
vagy az Intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elolegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szolo 38/2015. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany ¢és az elszamolasi eldleg kifizetésére felvett készpénz Iehet.
Abban az csetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kifizetésére nem kerdil
sor, a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért. az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott elolegekbdl
orténo készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az Intézmény vezetdje felelos.

=

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelé helyen bonyolitja.

Az Intézmeény pénzkezelo helvei a kovetkezok:

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona (1157 Budapest, Arendas kiz 4-6.).

Fejleszt6 Gondozo Kozpont (1138 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.)

Hazi Gondozd Szolgdlat, Idéscket Segitd  Szolgalat. Szocidlis Konyha (1158
Budapest. Klebelsberg K. u.20/A.)

Idoseket Segitd Szolgalat. Szocialis Konyha (1154 Budapest, Arany Janos u. 31.)
Idéseket és Demencidval Eloket Segité Szolgalat (1156 Budapest. Kontyfa u. 3.)
Gondozo Haz (1157 Budapest, Erdokertil6 u. 34.).

Pajtas Etterem (1157 Budapest, Zsokavar u. 24-26.)
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ahol étkezési téritési dijak és gondozasi dijak befizetésére van lehetdség.
A beszedett dijakbol semmilyen jogeimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezeld helyeken a zavartalan mukodés biztositasara ellaitmanyt helyez ki az
intézmény vezetdje. Az ellatmanybol csak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.
A készpénzt napkozben pénzkazettaban, ¢jszaka tlizbiztos lemezszekrényben
(pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megérzés biztonsaga érdekében (a
pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsé szabalyzatban rendelkezik).
e A pénzkezelési helyen idegen pénz. vagy ¢érték tarolasa, kezelése tilos.
® A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat,
igy kiiléndsen
- atéritési dij befizetéseket,
- azeseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eléleg,
- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

e Az ellaitmany ¢és az elszamoldsra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torteénik.

e Az cellatmanyokra ¢s elszamolasra kiadott ecldélegekre vonatkozd eloirasokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket a GMK Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

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

7. Kiadiasok pénziigyi teljesitése

o A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon régziti az
atutalasra keriilo kiadasokat.

o A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket.
Az ellenorzés utan az aldirasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék
A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabailyai

Bevételek beszedése
1.  Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — az Intézmény szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfeleld
dokumentacidval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedetl téritési dijakat a befizetés jogecimének megteleléen a beszedés napjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

Az  Onkorméanyzat  bizottsdgai és a  Képviselo-testiilet  részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.
Kedvezményes téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjan az Intézmény allapitja meg.
A kedvezmények érvényesitése. valamint azok nyilvantartisa és elszamolasa az
[ntézmény feladata.

Az  Onkormanyzat  bizottsdgai ¢és a  Képviseld-testiilet  részére  torténd
adatszolgaltatasoknak az iitemterv eldirdsai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

2. Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény bérleti szerzddést az iranyito szerv hatdlvos vagyonrendelete alapjan
kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a szerzédéskotéskor hatalyos
vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrél a GMK értesiil eldszor, ugy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzodésekben a bérlo specialis jogaira ¢s kitelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idépontjat, idotartamat ¢s maodjat. a bérlo tevékenységét szabilyozo. az
Alapfeladat-ellatassal Osszefiiggésben [évo elvardsokat, leltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legalabb 3 példanyban el6készitett Bérleti szerzodést az Intézmény
vezetdje leszignalja ¢s pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK részére.

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala irasban megbizott személy altal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek. amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a szerzodés
alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlé dltali alairatasarol, majd
arrol, hogy a bérlohéz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

A bérleti dijakrol a megkotott szerzodések alapjan, az intézmény szamlakérése szerint
a GMK Kkdteles a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles
egyszerisitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyl és szamviteli osztalva fizetési felszolitast készit
amelyet aldirdsra megkild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek térténd megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott szamlak
masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli osztalyanak.
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5. szamau fiiggelék
A szem¢élyi juttatisokra a munkaeré- és bérgazdilkodidsra vonatkozé részletszabalyok
A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK (elsodlegesen a Jogi és Humanpolitikai csoportja altal) biztositja

e A szemdélyi juttatdsokkal ¢s a munkaerd-gazdalkodassal kapesolatos munkaltatoi
dontések meghozatalihoz, azok jogszabdlyoknak megfelelé elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyjt.

e A MAK KIRA rendszer huménpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- ¢és humanpolitikai feladatokat, a nem rendszeres kifizetések. a
valtozo bérek szamfejtését, valamint segitséget nyujt a nyugdijazassal kapesolatos
feladatok elokészitésében.

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

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

e Az intézmény daltal szolgéltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kozalkalmazotti  jogviszony) létesitésével, modositasaval. megsziintetésével
kapesolatos iratokat

e Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

e Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildott kimutatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti. s errol targyév
februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

o A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellenorzi, hogy a
munkaero- és bérgazdalkodas ajogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfeleléen térténjen.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatisokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben onalloan rendelkezik. valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e A nem rendszeres kifizetésekiol és hlségjutalomra vald jogosultsagrél az Intézmény
irasban értesiti a GMK Jogi ¢s Humanpolitikai csoportjat a kifizetést megelozoen
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legalabb 10 munkanappal Kkorabban. A kilizetés ellenjegyzéséhez sziikséges
dokumentumokat. igazoldsokat az intézmény koteles az értesitéséhez csatolni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6zoen elkésziti a megbizasi szerzddést. amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra az intézmény vezetGje jogosult,
amelyet a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére koteles megkiildeni.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti  jogviszony) létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapesolatban a GMK Jogi ¢s Humanpolitikai csoportja részére 5 nappal kordabban
irasban koteles adatot szolgaltatni. ¢és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Az Intézmény a tavolmaraddsokrol, valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a Kitoltétt tavollétrél szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
Jogi ¢s Humanpolitikai csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Inté¢zmény a hiliség- és jubileumi jutalmak esedékességérdl kiteles nyilvantartast
vezetni.

Az ¢éves szabadsag megdllapitisaihoz az Intézmény legkésdbb januar 15-ig
kimutatast koteles kiildeni a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportjanak az
Intézményben dolgozok dltal betdltétt munkakorokrol.

A GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja altal megdllapitott szabadsagokat az
[ntézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa, engedélyezése ¢s nyilvantartisa az Intézmény feladata.
Az Intézmény a GMK Jogi ¢s Humanpolitikai csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK Jogi és Humanpolitikai csoportja Gtmutatdsai
alapjan végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Jogi és Humanpolitikai
csoportja részére az lires allashelyek szamarol. valamint a rehabilitacios
hozzajarulasban részesiilok szamarol.

A személyligyi anyagok taroldsa, 6rzése az Intézmény feladata.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt. szerinti vezetése.,
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Az adatszolgaltatassal. szamfejtéssel kapesolatos. GMK felé térténd jelentések hataridait

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérviltozas)

Folyamatosan
(targyhavi Kifizetés esetén. targy ho 25-
ig)

o Folyamatosan
['appénzes lapok
[lletményelodleg 1génylése Folyamatosan
T B a7 122 ; 3 Megszunést megelozoen 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap & geloz -
munkanappal. azonnali hatalyu

megsziinés esetén a megsz{inés napjan

Tualora, helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Targyhot kévetd honap 15-ig

Kartérités, egy¢b egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzdkdnyv masolattal

Kifizetést megelézoen 10munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzOdes

Kifizetést megeléz6en 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
j dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelozoen

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzosszegrol a lista

Targvhot kvetd honap 5-1g

A hataridok be nem tartdasa, valamint a hianyosan bektldott alkalmazasi okiratok esetén a

Jogi ¢és
idopontban tudja teljesiteni.

Humanpolitikai, és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést késobbi
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6. szamu fiiggelék

Az illami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo részletszabilyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszkizok és készletek analitikus nyilvintartisa

A GMK:

A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak ¢és
targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

Végzi a kis értéki eszkdzok korébe tartozo eszkozfajtak nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkiildott . Kisértéki targyi eszkoz nyilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyi ¢és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyrdl bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értckesokkenés elszamolasat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkoz nyilvantartast a beszamold készitéshez
kapesolodoan egyezteti az Intézménnyel.

A konyvviteli és analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az altala beszerzett immaterialis javakrol és targyi eszkozokrol dllomanyba vételi
bizonylatot. (meghatarozott esetben {izembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba vald rogzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkézt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

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

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

A Készletnyilvantartd™ flizetben vezeti a készletek rogzitését, a készletmozgasokat.
Az eszkdzmozgisok nyomon kovethetoségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriild immaterialis
javakrol ¢és targyi eszkozokrél az Intézménynek ataddas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:
e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.
o A leltarozasi feladatokat a GMK Eszkozok ¢s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata el6irasai szerint kell végrehajtani.
e Az Intézménnyel kozremiikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak

Osszesitését és kiértékelését.
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Az Intézmény:

A GMK foigazgatoja ¢s az Intézmény vezetdje dltal kozosen kiadott Leltarozasi
litemterv ¢és Leltarozasi utasitas alapjan elvégzi a leltarfelvételt.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak. Selejlezésének Szabdlyzata
szerint elvégzi a selejtezési feladatokat.

Az engedélyezett selejtezésrol kulon feladast kell késziteni a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztdlya részére, amely a selejtezést ez alapjan rogziti a konyvviteli
nyilvantartasban.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan Pénziigyi cs
szamviteli osztalya az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalyaval egylittmikodve késziti eld és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket ¢és  kolesonosen gondoskodik azok eldirdsszerd
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 alloméany ellenérzésérol (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
torlésrol szolo szabélyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolisra és beszimolisra, eldirinyzatokkal valo elszimolisra
vonatkozo részletszabalyok

1 A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

o A konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal szabélyszerli konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a zdras soran
készitett fokdnyvi kivonattal. valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:
e A beszamol6d Osszedllitasahoz a GMK Pénziigyi ¢és szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltara,
- a készletek leltara,
- feladatmutatok,
- létszamadatok,
- egyeb mérlegtételek leltara

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

e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabdlyi valtozasok és az iranyito szerv eldirasai szerint
modosulhat, melyet kiteles figyelembe venni.

2. A maradvany megallapitisa

A maradvany megallapitdsa a beszamolo készitésével egyidejiileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melyet
egyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany oOsszeallitasaval egyidejileg kimutatasra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami tAmogatisok és kiotott koltségvetési eléirinyzatok elszimolasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi és dsszesiti a kapott adatokat.
* A GMK az clszamolasi szabalyoknak megfeleloen elkésziti és az iranyité szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tdmogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatisara vonatkozo részletszabalyok

L. A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
e A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly vezeti az Intézmény (0konyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

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

e A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e A GMK ¢s az Intézmeény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente

a negyedévet kovetd honap 10. napjdig egyeztetik.
e A szamvitel bizonylatait a GMK altal elkészitett Bizonylati Rend szerint biztositja az
Intézmeny.
Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabdlyi eloirasok szerint kiilsé szerveknek.
- ajogszabalyi eldirdsok és igény szerint a feltigyeleti szervnek.
- lolyamatosan. az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez  szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetoje a lelelos.

s Analitikus nyilvintartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését a GMK Szamviteli politikdja tartalmazza.

Az Intézmény:

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

o Az Intézmény altal vezetend6 analitikus nyilvantartasok:

- araktaron ¢s a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartisa,

- a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkatigyi és bérnyilvantartas.

- aszigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak.

- amunka- ¢s védoruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantartd kartonon).

- a normativ finanszirozas ¢és a kotott allami finanszirozas alapjaul  szolgalo
nyilvantartisok.

4. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya az Intézmény részére a havi. negyedéves és
¢ves bevallasokat (AFA, REHAB. Telefon. Cégauto. stb.) elkésziti és tovabbitia NAV
és a MAK felé.

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kitelezettsége van.
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9. szamau fiiggelék

Az egyves beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Kozbeszerzési-. és beszerzési csoport feladatkirében az Intézmény részére az igényei
alapjan aru, épitési beruhazas ¢s szolgaltatas beszerzéseket végez az alabbi munkamenet

szerint;

1. Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértékl eszkoz és anyagbeszerzésre vonatkozik. amely
beszerzési értéke a bruttd 200 eFt-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentével, a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelékével
indul.

Az . fuggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint rajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.

Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. fiiggelék

2. Beszerzesek

A beszerzés a brutto 200 elt-ot meghalado beszerzési értéki dru. ¢pitési beruhdzas ¢s
szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyvzat szerinti 1. sz. fliggel¢kkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével.

A beszerzési igények elozetes gazdasiagi €és muszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

Sziikséges egyeztetések utan a GMK Kozbeszerzési.- ¢s  beszerzési  csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadalyozatasa elkeriilésére -. az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan keriil sor.

Az arajanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket. elkésziti az Osszegzést ¢és a szerzOdés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetojének.

3. Palyaztatas

¢épitési beruhazasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében
kételezo.

Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetdvel valdo megbeszélés alapjan kertil
sor.

A palyazatok szakmai. birdlobizottsagi elbirdlasa utan a Kozbeszerzési.- ¢s beszerzési
csoport elkésziti a szerzodés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre kertl az
Intézmény vezetdjének.

A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzodés keriil megkdétésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK ¢és a szillito/szolgaltato kdzott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelos

Kézi beszerzés
(bruttd 200 ¢l't alatt)

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

Intézményvezeto.
Iétesitményfelelos

beszerzés. vasarlas

GMK Kozbeszerzeési.- ¢s
beszerzési Csoport

teljesités igazolas

intézményvezeto

Beszerzések
(brutto 200 el't felett)

1.sz. figgelck kitdltése és a
GMK részére valod
megkiildése; vagy az
Intézményvezeto irasos
kezdeményezése és GMK
részére valo megkiildése.

Intézményvezeld,
[étesitményfelelos

Miiszaki véleményezés:
sziikségszertien, igény
alapjan miszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kézbeszerzési.- €s
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Miszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzesi eljaras
lefolytatisa —
arajanlatkérések,
sziikségszeriien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzeési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: Gsszegzés és
szerzodeéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kézbeszerzési.- €s
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgato

Megrendelés/szerzodés
alairasa

Intézményvezetd. GMK
Foigazgato, GMK
Gazdasagi [gazgatod
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Palyaztatas (nett6 2,5 mFt
fellett aru és szolgaltatas,
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhdzas esetén)

[gény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

Igény alapjan miiszaki
dokumentacio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részére valé megkiildése

GMK Miiszaki igazgatésag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzodéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kézbeszerzési,- €s
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzodéstervezet

Intézményvezeté, GMK

elfogadasa Foigazgatod
3 oldalu szerzddés pénziigyi | GMK Gazdasagi Igazgato
ellenjegyzése

3 oldalu szerzddés alairdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato, véllalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kizbeszerzéscekkel kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:
e Minden ¢v elején koteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkorébe utalt

Intézménytdl a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirol. legkésobb a targyvéy

februdr 28. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint. a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével. targyév marcius 31. napjdig éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kizbeszerzésekrol.

Felelos a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért. melynek soran az

Intézményekkel kapesolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleményeztetése.
véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevondsa a palyazat értékelésébe. elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevo személyére

- Jovahagyott szerzddés alairatasa az Intézményvezetvel (szerzodés, nyertes
palyazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az drintett intézmény részére az Gsszegezes megkiildése

Az Intézmény ¢ves kdzbeszerzéseirol jogszabalyban meghatarozott minta alapjan éves

statisztikai Osszegezest készit (megkiildése a Kozbeszerzési Hatdsag felé targyévet

kdovetd ¢v majus 31. napjaig)

Kezeli — az imtézményvezetd folvamatos tajékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag honlapjan az Intézményhez kapcesolodo feliiletet, folyamatosan ellenorzi az

adatok helyességét.

Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésébb targyév februar 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedckes kozbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezetod koteles az altala jovahagyott éves Gsszesitett kozbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezeld. az eljards meginditasat megelozoen. véleményezi ¢és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Birdlobizottsagba tagot delegalni.

Az Intézményvezeté koteles az eredményes kozbeszerzési eljaras lefolytatasa
credményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerz0dést megkotni.

Az Intézményvezetd irja ala a — birdlobizotisag javaslata alapjan- a déntésrél szolo
dokumentumot.
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11. szamu fiiggelék
A belsé ellenorzéssel kapesolatos részletszabalyok
A GMK belso ellenérzéssel kapesolatos jogai és kistelezettségei

Belsd ellenérok altalanos feladata

A belso ellenorzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsé
ellenor objektiv értékelést nvujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljardsrol. és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait. kovetkeztetéseit és javaslatait

ellendrzési jelentésbe foglalja.
Részletes feladatok:

e [Llemezni, vizsgdlni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabalyoknak ¢&s szabalyzatoknak valo megfelelését. valamint
mikodésének gazdasagossagat. hatékonysagat és eredményességét:

e Elemezni, vizsgalni arendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csokkentése. a szabdlytalansagok megelozése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koéltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

e Nyilvantartani ¢s nyomon kovetni az intézményi belsd ellenérzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ. mikodésével
kapesolatos feladatok ellatasara. kiilonssen az alabbiakra:

e az Intézmény mukdodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e azIntézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e az Intézmény barmely. nem a belso ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa;

e Dbelso szabalyzatok elkészitése:

e intézkedésiterv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

o Az ellenorzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenorzés targyahoz kapesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellendr kételességoe

e Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési  programban
foglaltakat végrehajtani, az ellenérzés targydhoz kapcesolodd  dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleloen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belso ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsaca

Az ellendr  személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot. illetve
megbizolevelének  bemutatdsat  kémi. ennek hianyaban az egyiittmikddést
megtagadni, az ellendrzés megallapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni,
¢és az észrevételekre vilaszt kapni.

Az Intézmény kitelessépei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mikddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet. kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacié ¢s kommunikacio. monitoring).

Az ellenorzés végrehajtasat elosegiteni, egytittmikodni. 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 ellenornek
megadott hataridore atadni. Az ellenorok szamara megleleld munkakoriilményeket
biztositani.

Sajat hataskorébe tartozdan az ellenorzés megallapitasai. ¢és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belsé ellenérzési csoport vezetdjét irdasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetje - illetve az dltala
megbizott személy —az iranyitoé szerv ¢és a GMK belsd ellendrzése altal végzett

ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. fiiggelék

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalvok

A GMK feladatai:

Az

s

A GMK az élelmezési beszallitok (kdz)beszerzés keretében torténo kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a szolgdltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellendrzi és véleményezi.

FFeliilvizsgalja a szolgaltaton szerzodéseket. megkatésiikben aktivan kézremukodik.

Az egészséges életmadot népszerisiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részL.

Dolgozik a kizétkeztetés mindségének javitasan.. kezeli a fogyasztoi reklamaciokat.
vizsgdlja a minoségi Kifogasokat.

Az étlapokat szakmai szempontbdl véleményezi. értékeli.

A mindségbiztositasi kévetelmények megvalositasiban az Intézménnyel szorosan
egylittmukodve részt vesz.

A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folyamatosan ellenorzi.

A talalokonyhak szabalyzatainak clkészitésében segitséget nyujt, elkésziti ¢s ellenorzi
az azokban foglaltakat.

IFolyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket.

utasitasokat.

Intézmény feladatai (vasarolt szolgiltatas, talalokonyhaik):

Az Intézmény a talalokonyhakat mikddteti, személyzetiik (616t munkaltatoi jogokkal
bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési belizetéseknek megfeleléen, az esetleges
pot-, ¢s lerendeléseket koordinalja.

A HACCP rendszert mikdadteti. folyamatosan ellenorzi.

Az ¢lelmezési beszallitok (kdz)beszerzés keretében torténo kivalasztasahoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyujt.

A talalokonyhak szabdlyzatait elkésziti. ellenérzi az azokban foglaltakat.

A GMK speciilis feladatai a Pajtis étterem fizemeltetésével kapesolatosan:

A GMK ezen talalokonyhat nem miukdédteti, viszont személyzetiik foldtt munkaltatoi
jogokkal bir.

A HACCP rendszert kialakitja. az abban foglaltakat betartja, ellendrzi.

Betartja a mindenkori higiéniai utasitasokat, vezetik az eldirt nyvomtatvinyokat. Ezen

bizonylatokat taroljak.
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Részt vesznek az egészségligyi minimum tanfolyamon, illetve tlhzrendészeti és
balesetvédelmi oktatasokon.

A talalokonyha feleloés részlegvezetojének feladatai: felelés a talalokonyha
munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért, az ellenorzéséért, kifogastalan
miikodéséért. Felelés az ellatottak ¢s az intézményi élelmezésben részt vevo
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasaért, a megfelelé idoben torténd
kiszolgalasért, valamint a talalokonyha feladatkérébe tartozo igyviteli, elszamolasi
munka szabalyszer( ellatasaért. A reklaméciokat helyben kezeli és jelenti a GMK
felelos szakemberének ¢és az ESZI felelds szakemberének.

Az Intézmény specialis feladatai a Pajtas Etterem iizemeltetésével kapesolatban:

Az Intézmény ezen talalokonyhat mikadteti, viszont személyzetiik fol6tt munkaltatoi
jogokkal nem bir.

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

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

A beszallitok tevékenységét ellenorzi.

38/46



13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikacios és egyéb szolgaltatisokkal kapesolatos

feladatai

1. Informatika:

Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése.
mely magiban foglalja a teljes felligyeletet ¢s feleldsségvallalast melynek keretein
belil a GMK Fejlesztési Osztalya - mint rendszergazda - felelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatirozott adatok
idoszakos, helyi  viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért, ¢és ezen adatok
visszadllitasért. A teljes  felelosség  vallalassal az informatikai  rendszerck
rendszergazdai felligyvelete teljes egészében a Fejlesztési Osztaly a feladata. (kizardlag
a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kézponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.

Kiilon  kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében. szerkesztésében.
karbantartasaban ¢és miukddtetésében valo segitségnyujtas. (kizarolag a Felek kiilén
egyeztetése ¢s megegyezese alapjan).

o

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdltatasi szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:
Az LESZ] megbizasi szerzodéssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok ellatasara.
valamint a weboldal és elektronikus levelezés tizemeltetésére az alabbiak szerint:

Rendszereazdai (1T-lizemeltetési) feladatok ellatasa:

szerver tizemeltetése, Windows alapu file szerverek kezelése,

munkadllomasok karbantartasa, felligyelete. frissitése,

halozati ¢s multifunkcionalis eszk6zok. nyomtatok feltigyelete,

windows alapu file szerverek karbantartasa, feliigyelete, meghibdsodas esetén javitdsa,
munkaallomasok hibainak javitasa taveléréssel vagy helyszini kiszallassal.
IT-szolgaltatas tigyintézése, informatikai eszk6zok beszerzése,

virusvédelmi programok beszerzése. telepitése €s frissitése.

adatmentés kialakitasa és ellendrzése.

tavoli elérés esetén 24 oran beliili. helyszini kiszallas esetén 72 oran beliili
hibaelharitas.

havi 35 ora helyszini kiszallast és tovabbi 5 dra tavoli eléréssel t6rténd hibaelharitas.

Weboldal és elektronikus levelezés lizemeltetése:

a 100 GB szerver tarteriilet teljes karbantartas. tizemeltetés és 15 ora adatfeltoltés
havonta,
az  ESZI  egységeinek egyedileg  fejlesztett  kliensnyilvantarté-rendszerének

karbantartasa és lejlesztése.
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az adatok rendszeres biztonsagi mentése, a szerverkdrnyezet Kkarbantartasa.
monitorozasa, esetleges hiba vagy probléma esetén rovid idon beliili beavatkozas és
hibajavitds, esetleges online tamadds esetén azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

A flottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatids megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezeése alapjan).

Kabeles. vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizio  szolgaltatas
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

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

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikdcios eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkozok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kozpontja és a GMK kdzpontja kozott.
Informatikai ¢és telekommunikacios  fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. véleményezés, feliigyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja. intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol):
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy (lzemsziinetek okarol, varhato

idotartamarol:
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14. szamu fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

Epitmény ellendrzése és feliigyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Muszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés, szerviz. ezen beliil:
— felvono és emeldgép karbantartas,
—  fiit6-htitd  berendezések. kazanok. légkezelok. Iégtechnika karbantartdsa,
tizemeltetése,
—  épiilet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas tizemeltetése,
— thzjelz6 berendezések. kapuk, kaputelefonok tizemeltetése.,
—  beléptetd rendszerek iizemeltetése, kezelése,
— gyengearami berendezések — Riasztd ¢s biztonsdgi kamerarendszerek —
izemeltetése, tavfelligyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek iizemeltetése.
Ugyeleti szolgalat fenntartdsa hétkdznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetoség az
tigyeleti idon tal.
Hibaelhdritas, feliigyeleti ¢s gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotoreés-elharitas. stb.
Jogszabdlyokban el6irt idészakonkénti feliilvizsgalat, ezen beliil:
— erésaramu rendszerek karbantartasa: idoszakos érintésvédelmi, villam védelmi.
biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— tlizjelzo- és oltorendszerek, felszerelések ellenérzése,
—  liz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeléz6 karbantartasi feladatok
ellatasa, (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
- légkezelok, ventillatorok.
— személyfelvondk. teherlifiek, személyemelo gépek.
— hatés/klima,
— ventilatorok ¢s elektromos motorok,
— kazanok, fustgaz elvezetdk, vizlagyitok, vizkezelok, szivattylk felligyelete és
karbantartasa,
Energia management, energiagazdalkodas..
Garancidak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszeril hasznalata, és erre az dltaluk ellatottak
kitelezése.

A létesitmények lizemeltetésével kapcsolatos hibak, észrevételek, kérések, javaslatok
jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elozetes bejelentésérol, a Hatdsagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokdnyv létesitmény-lizemeltetést érinté megallapitasairol a
GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

tliz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazoldasa (amennyiben a kiéltségviseld az intézmény, pl.: tisztitdszer,
irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamdra szocidlis blokkok eléirds
szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beliil (mosdo, atdltdzes. étkezés, melegedés-
hiisolés esetén)
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15. sziama fiiggelék

Az lizemeltetési ¢és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritissal, Kirtevo
irtassal, park-, és nivénygondozassal, téli szolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Mikodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel toriénd folyamatos
egylittmikodo kapesolat fenntartasa érdekében Létesitményfelelosi haldzatot tart
fenn, melynél teriileti Gsszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési tertiletbe.
Az Uzemeltetési teriilet helyi iranyitdja a Létesitményfelelos, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujlott szolgaltatasok megszervezése.

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkdjanak szervezése.
iranyitasa, ellenorzése,

— a vasarolt tizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megflelelésének. elvart  minoségének  ellendrzése.  sziikség  szerinti
kifogasoldsa és teljesités igazolasa,

— folyamatos  Iétesitményallapot  ellendrzés.  vizsgalat.  hibabejelentés.
karbantartas. illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével. vagy megbizottjaival 16rténd  folyamatos
kapesolattartds,

- energiafelelosi feladatok ellatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgalata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

— az Uzemeltetési teriiletre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai alloméannyal
kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési koréhez tartozé létesitmények miszaki
tzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds. eseti helyettesitéscét is ellato
Fokarbantarto, aki a kisebb. egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

A portai szolgaltatast a GMK az ESZI Iétesitményeiben nem végez.

Az Intézmény belso tertiletein (¢piiletein beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatisa az Uzemeltetési osztalyvezetd szakmai ¢s a Létesitményfelelos
helyi iranyitasa mellett. (beosztott GMK alkalmazott takaritok. vagy a vasdrolt
szolgaltatast ellatd vallalkozas dolgozoi altal). Az ESZI néhany intézményc¢ben, ahol
erre  létszam  kerettel  rendelkezik  az  épiileten  belilli  takaritasokat
(napi/rendkiviili/nagytakaritas ~ mosassal-vasalassal — egyiitt) az  intézmény
alkalmazasaban 1¢v dolgozok végzik.

A rendszeres éves nagylakaritas, éves nyildszaro tisztitas. valamint az eseti egyedi ¢s
specialis takaritasi feladatok ellatasa (rendkiviili esemény. Intézményi rendezvény,
sth esetén).

Tervszert. megel6z0 rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hullad¢k elszallitas szervezése..

A hulladék konténerek ¢és taroloedények ki- ¢s behelyezése. szolgaltato altali
tisztitasa. karbantartasa, cseréje.
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A szennyfogo szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapesolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelds,
reklamacio, szerzodéskotés, -megujitds. atmeneti, sziinidé  alatti - szolgaltatas
lemondas. stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszert, litemezett kert-, park- és ndvénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

A z6ldhulladékok rendszeres gyflijtése. kezelése, elszallitasa.

Az ingatlan elotti kdzteriiletnek az tttest szegélyéig térténd rendben tartasa.

A kormyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idében
torténo beszerzése, helyszinre juttatisa ¢s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcesolatos észrevételek. kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés elozetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol  kiallitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapesolatos
megallapitasairdl a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatisa.

A normal Intézményi tizemidot meghaladd rendezvények. programok esetére
sziikségessé valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilé park-, és novénygondozasi igeény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

Az Intézmény részérol felmeriilé komposztalas igény jelzése,

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

A hibaelharitassal, karbantartissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikddtetett Intézmény halozat mielobbi tizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elhdritasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti idén tal  telefonos
elérhetdoséget biztosit).
A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felol, vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények miikodtetését, alapleladat ellatasat érinté rendkiviili
események bejelentésének fogadasa, ¢és annak a GMK meglelelo  szervezeti
cgységéhez juttatasa az indokolt legrovidebb hataridon beliili  beavatkozis
megszervezese érdekében.
Hibaelharitasi és megelozési szolgaltatas sajat karbantartd miihely mikddtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.
Karbantartas, ezen beliil tervszerli megelézo karbantartasi tevékenység mikaodtetése.
az chhez kapesolodo feladatok. igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése. okanak. miszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitasa. a munka helyszini miaszaki ellendrzése, atvétele, minoségi és
mennyiségi elszamolo ellenérzés igazolas alapjan.
A vonatkozo jogszabdlyok, szabvanyok eléirdsainak betartasa.
Karbantartasi nyilvantartas, adatbazis miikddtetése. folvamatos frissitése.
Lves kéltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:

— elore lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése. litemezése.

—  siirgosségi és fontossagi sorrendek felallitasa.

— a szabvanyban. jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése

clozetes éves szinten torténo felmérésével, elore tervezéssel.
— intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eloirasainak
figyelembe vételével.

Szabalyzatok. eloirasok. utasitdsok készitése a hibaelharitas. tervszerli megel6zo
karbantartds megvalositasara  vonatkozoéan, azok folvamatos Karbantartisa.
betartasanak ellenorzése.
Jogszabdlyban eloirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati

-

lehetdségek felkutatasa. palyazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését. alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mikadtetett
ligyeleti szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek. és a
bejelento visszajelzést, tajékoztatast kap a teljesités fontosabb kortilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilo karbantartasi igény jelzése. egyeztetése a
Létesitmenyfeleldssel, Fokarbantartoval.
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Energia-és kizmiiszolgaltatiasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmu- ¢s kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemétszallitas) felligyelete. ellenérzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése a Létesitményfelelosi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok  szamlainak  szakmai teljesités igazolasa.
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios ligyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetoségek felmérése.

Koltségelemzes,  arajanlatkérés.  Részvétel  energiahatékonysagi  beruhazasok,
felgjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellenérzése és feliigyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiafelelosi rendszer fenntartasa, kimutatasok készitése az Intézményvezetd
tijékoztatdsara, a  talzo  energiafelhasznalasokrol  jelentés  kiildése az
Intézményvezetonek.

Egytittmikodés az  energiatakarckossdg,  veszteségfeltairas megvalositasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nvilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzdodéseket. aktualizdlja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti. lebonyolitja.

Folyamatos kapcsolattartast véllal a kézmi Szolgaltatokkal és az Onkorményzat
illetékes szakteriiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai ¢s Kozmii —
szabalyozasi Hivatallal.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok koérnyezet tudatos, takarékos energia- ¢és kozmi
fogyasztas magatartasa ¢s erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja az energialelelési
feladattal is felruhazott Létesitményfeleldst.

A kozmi-szolgaltatasi szerzddések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktualis
datummal ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék
Intézmenyi felajitassal, fejlesztéssel, beruhizassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében térténo
ellendrzése. szakszerl elbirdlasa. az elvégzendok tartalmi  meghatarozasa.
koltségbecslése, rangsoroldsa.

e A javasolt felujitasi-fejlesztési teladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
¢ves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

e Projektalkotas, dontés clokészitd épitészeti-miiszaki tervdokumenticiok készitése a
Fenntartd szamara.

o A Fenntarto altal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott [elujitisi munkak
lebonyolitasa. a munkdk miszaki ellendrzése. szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

o Az Intézmény részérol felmerild felujitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv Osszeallitasat megelézoéen a GMK  Miszaki
igazgatoja felé.

e Az esctlegesen felmeriild funkcio viltoztatasi igény jelzése a Fenntarto, il
Feliigyeleti Foosztaly felé.

o A felgjitasi munkak elokészitése, kivitelezése. miszaki ataddsa sordn a végrehajtas
elosegitése. egyittmukddeés a GMK miuszaki dllomanyaval. ¢s a Kivitelezokkel.
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