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a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szoldo mdgallapoda 1P
jovahagyasarol Atvette:. /f N \(K
Tisztelt Pénziigyi Bizottsag! I

A Gazdasagi Mukodtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK) a gazdalkodasi feladatok
ellatasanak szabalyozasara vonatkozé munkamegosziasi es feleldssegvallalas rendjérdl szold
megallapodast (a2 tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) kotott az  alabbi
onkormanyzati iIntezmenyekkel:

» Budapest Fovaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota Onkormanyzat
Csokonai Kulturalis Kézponttal (a tovabbiakban: CSKK) 2018. oktéber 12. napjén:

» Budapest Foévaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddékkel (a
tovabbiakban: Egyesitett Bolcsddék) 2017. december 5. napjan;

» a Budapest Fovaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézményével (a
tovabbiakban: ESZI) 2017. december S napjan;

o Budapest Févaros XV. kerlileti Hétszinvirag Osszevont Ovodaval, Budapest Févaros
XV. kerlleti Rakospalotai Osszevont Ovodaval. Budapest Févaros XV. kertleti
Ujpalotai Osszevont Ovodaval (a tovabbiakban egyltt: kerlleti dsszevont dvedak)
2017. december 5. napjan.

A munkamegosztasi megallapodasok 2018. aprilis 17-én az dsszes intézmeny esetében
modesitasra kerliliek. A modositasra azért volt szllkség, mert a Képviseld-testllet 667/2017.
(XI.7.) ok. szamu hatarozataval dontdtt arrdl. hogy a kozbeszerzések koordinacioja és
egységes lebonyolitasa erdekeben 2018. januar 1-jevel a GMK vonatkozasaban a
Polgarmesteri Hivatal lett a kdzponti beszerzd szerv, es ettdl az idoponttél az intézményi
kdzbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal végezte.

A Képviselo-testllet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamu hatarozataval ugy doéntétt, hogy
modositja a Képviselo-testilet 667/2017. (X1.7.) k. szamu hatarozatat. és 2019. november
21-161 a GMK kozbeszerzeseit ujra sajat hataskdrben folytathatja le. A kézbeszerzéseket és
a beszerzeseket erintd feladatvaltozas a munkamegosztasi megallapodasck modositasat is
szlUkségesse teszi.

A kepviselo-testlleti dontes alapjan a GMK elkészitette az érintett intézmények
munkamegosziasi megallapodasai modesitasanak tervezetét. amelyeket egyeztstett 2
CSKK, az ESZI. az Egyesitett Bolcsodek. illetve a kerlleti osszevont ovodak (a
tovabbiakban: Intezmények) veretoivel.
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o V. részber toriésre kerline a 2. pont (mddositassal atkertl a V. rész 10.. illetve a
CSKK =zsziébena 11 pontba):

» a$ (Azegyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok) és a 10. szamu flggelék
(A kOzbeszerzesekkel kapcsolatos reszletszabalyok) modositasara kerline sor.

A tartalmi valtozasokat a munkamegosztasi megallapodasokban (1-6. mellékletek) piros
betlszinnel jeldltik.

A modositasok alapjan a kozbeszerzeési és beszerzési eljarasokat zz Intézmények
megbizasa alapjan a GMK koteles lefolytatni 2 munkamegosztasi megallapodasban
meghatdarozott eljarasrend szerint.

Az Intézmények a szakmal mukddeésukhoz szukséges anyag. készlet, kisértékd egyéb gép,
berendezesek es felszerelések., valamint a targyi eszkdzék beszerzését a Beszerzési
Szabalyzatukban foglaltak alapjan sajat hataskdrben is vegrehajthatjak. A beszerzések
lebonyolitasahoz a GMK szakmai segitseget nyUjt.

A képviselo-testilet es szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szolé 28/2012. (VI1.2)
oénkormanyzati rendelet 12. melléklet |I. Része rendelkezik a Képviselo-testllet altal a
Pénzlgyi Bizottsag részere megallapitott hataskorékrol. A 1l Rész 5. pont 5.27. alpontja
értelmében a Pénzugyi Bizottsag jovahagyja a GMK és a hozzarendelt koltségvetesi szervek
kozétti Munkamegosztasi Megallapodasokat.

Kérem a tiszielt Bizottsagot. hogy targyalja meg az eldterjesztést. és doéntsén a
munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol.

Budapest. 2020. junius [3

Crtetin Sk ror
Cserdiné Németh Angéla
polgarmester
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elelosseguzllaia
3 Megallacodas 2 K és az Egyesitett Szocialis Intezmeny kozéiti munkamegosztas és
elelossegvallaias rendjerol

4. Megallapodas a GMK és a Hétszinvirag Osszevont Ovoda kézdttih munkamegosztas és
felelossegvallalas rendjerc!

5. Megzllapodas a GMK es
feleliéssegvallalas rendjerdl

8. Megallapodas a GMK és a Ujpalotai Osszevont Ovoda kozotti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjéral

Rakospalotai Osszevont Ovoda kozotti munkamegosztas és
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. Jegyz6i lattamozas: 2020. junius , '§- " Alairas:.... T2 {,'m 4 uﬂb\
. Hattéranyag a Nepjoleti es Intézményfelligyeleti Féosztalyon talalhato.
. Meghivandok: GMK féigazgatd. az érintett intézmények vezetdi

Hatarozati javaslatok:
A Penzugyi Bizottsag ugy dont. hogy

(1) az eldterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Gazdasagi MUikodtetési

Kozpont és a Budapest Fdvaros XV. Kerllet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Csokonai  Kulturdlis  Kézpont kozétti munkamegosztas  és
felel6sségvallalas rendjerdl szolo megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2020. junius 24.

(2) az elbterjesztés 2. melleklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mlkodtetési

Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddék kozott
munkamegosztas és felelossegvallalas rendjérdél szélo megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2020. junius 24.

(3) az eldterjesztes 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetesi

Kézpont és a Budapest Fovaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis
Intézmény munkamegoszias es feleldssegvallalas rendjerdl szolé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridd: elfogadasra 2020. junius 24,

(4) az elcterjesztes 4. melleklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mukodtetesi

Kozpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont
Ovoda kdzdtti munkamegosztas és felelésségvallalds rendjérdl sz6l6 megallapodast.

ldosbarat onkormanyzat « Befogads teleplles
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(5) az eloterieszies 5. melleklete szernnt tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mukdodtetési

S
Kozpont és a Budapest Fdvaros XV. keruleti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont
Ovoda kézétti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridd: elfogadasra 2020. junius 24.

(6) az eldterjesztés 6. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Gazdasagi Mukddtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szold megallapodast.

Felelds: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2020. junius 24,

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattébbség sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozasok:
— a képviselé-testilet és szervei szervezeti es miikddési szabalyzatarol szolo 28/2012.

(VII.2.) 6nkormanyzati rendelet 12. melleklet I. Rész 5. pont 5.27. alpontja.
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MEGALLAPODAS

ABUDAPESTFOVAROSX&ZKERGLETRAKOSPALOTA,
PESTUJHELY, UJPALOTA ONKORMANYZAT

GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULET RAKOSPALOTA,
PESTUJHELY. UJPALOTA ONKORMANYZAT
CSOKONAI KULTURALIS KOZPONT
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovihagyva:

A Pénziigyi Bizottsag ......./2020. (V1.24.) sz. hatirozatival.

4.

------------------------------------------

Bodo Miklos
elnok




MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérdl

amely [étrejiit a Budapest Fovdros XV. keriileti Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanvzat Gazdasigi Miikédtetési Kézpont (11358 Budapest. Ady Endre utca 31-33.
képviseli: Barkai Katalin foigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Foviaros XV. Keriilet Riakospalota, Pestajhely, Ujpalota Onkorminyzat
Csokonai Kulturilis Kozpont (1153 Budapest. Eotvos utca 64-66. képviseli: Bezerédi
Erika igazgatd) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott. az alulirott helyen ¢és
idoben az alabbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elozményként régzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkorményzat Képviseld-
testiilete (tovabbiakban ﬁnknrmzinyzat) a 277/2011.(1V.27.) ok. szamu hatarozattal
létrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek tekintetében, a gazdalkodas és lizemeltetés &nallo gazdasagos és
szakszerl vitele, a pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megdllapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaztartdsrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.). az dllamhdztartdsrol sz6lé torvény
végrehajtdsdarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellitds: az Intézmény Alapitd okirataban felsorolt, nem a funkcionalis
teladatok korébe tartozo azon. hatdlyos jogszabalyok altal meghatarozott. kételezéen
ellatando kozfeladatok, amelyek ellatasat az iranyitod szerv (fenntarté Snkormanyzat) a
koltségvetési szerv altal biztositja.

b.)  Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miszaki alkotds. Az épitményhez tartoznak az annak
rendeltetésszeri  és biztonsagos hasznalatihoz, mulkodéséhez. mikodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki és technologiai berendezések is.

c.) Irdnyito szerv: 6nkormanyzati fenntart6 - az Intézmeényt fenntartd Budapest Févaros
XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely. Ujpalota Onkormanyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezetl mikddést szolgald - nem a szakmai feladatellatashoz kotédo - az Intézmény
miikddtetéséhez kapesolodé feladat, kiiléndsen a humanpolitikai és humaneréforras-
gazddlkodasi, miuszaki. koéltségvetési. gazdalkodasi, pénziigyi. tigvviteli, ellendrzési.
koordinaciés. sajat szervi mukddtetését szolgdldé informatikai és informatikai
rendszerfenntartasi. kommunikacids feladatok. valamint a személyi. targyi. miszaki.
pénzigyi feltételek biztositasat szolgald muveletek.

Miikodtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet dltal végzett. az
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Intézmeny altal hasznalt ingatlanok. 1étesitményvek tzemeltetési feladatainak ellitasa.

amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatisahoz szitkséges.
Technikai dolgozé: a1 funkciondlis feladar ellatisara szolgald munkakdrben
foglalkoztatott dolgozé.

II. A munkamegosztis :iltalinos szempontjai

Felek egyezoen megallapitjak. hogy a GMK az Intézmény mikddtetésével dsszefiigeo
kiadasok ¢s bevételek koltsegvetési tervezéséért. az eldiranyzatok modositasanak.
atcsoportositasanak  ¢és  felhasznalasanak.  pénzkezelésének.  finanszirozasanak.
adatszolgaltatasanak. beszamoldsanak. munkatigyi feladatainak (a tovabbiakban egyiitt:
Gazdalkodas) vegrehajtasaért. a pénziigvi. szamviteli rend betartasaért. és a vagyon
hasznalataval. karbantartasival. tzemeltetésével. fenntartasaval, fejlesztésével és
védelmével Osszefliged feladatok teljesitéséért (a tovabbiakban egvitt: Mikodtetés)
telelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajit személyi allomdnvaba tartozo dolgozokkal.
részben vasarolt szolgaltatds igénybevételével latja el.

Felek kijelentik. hogy az egyiitm(ksdés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
dnallosagat, dontésjogi rendszerét. valamint 6nallo jogi személviségét és felelosségét. A
Megallapodas csak a pénziigvi. gazdasagi. ugvviteli feladatok. a muikodtetési
tevékenység. valamint a vagyon hasznilataval., hasznositasaval kapesolatos tfeladatok
ellatasat érinti.

Az Intézmény az alapfeladat-elldtdsat szolgdld személvi juttatasokkal. és az azokhoz
kapesolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranvzataival jogszabalyi felhatalmazasnal
togva rendelkezik. az egvéb eldirdnyzatal feletti rendelkezési jogat pedig e
Megallapodas régziti.

A GMK ¢és az Intézmény kijelentik. hogy minden. egymast érint6 feladatuk ellatasiban
egviittmikddnek. A szabalvos. eredményes mukoédéshez ¢s egviittmuikddéshez a tolik
elvarhato gondossaggal és modon egymasnak minden sziikséges ¢s rendelkezésre allo
adatot késedelem nélkil szolgaltatnak. es sziikseéges tajekoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozo iratokba. dokumentumokba. nyilvintartasokba és
adatbdzisokba barmikor betekinteni. és azokrdél irasban tajékoztatast. adatot kérni.

A GMK a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz Kkapcesolodo. kotelezden
alkalmazando iratmintakat készitett. melyek felsorolasat az 1. szima fiiggelék
tartalmazza. Az iratmintdk a GMK honlapjén. vagy az Ggvintézésért felelds szakmai
szervezeli egységnél hozzaferhetoek.

A munkamegosztidsi megallapodasban az Intézményre vonatkozd gazdalkodasi
teladatokat a Csokonai Kulturdlis Kézpont gazdasagi csoportja lagja el. Az ellatando
feladatokat a megallapodas egyes fejezetel. valamint az ahhoz kapesolodo fliggelékek
tartalmazzak.

IIT. A vagyon hasznalata, hasznositasa

GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota
Onkormanyzata (a tovabbiakban: iranyito szerv) tulajdondban 1évé. az Intézmény
alapfeladatainak ellatasat szolgdlo. az irdnyito szerv altal ingyenesen rabizott ingd €s
ingatlan vagvonnal (tovdbbiakban: Vagyon) — ide értve az Intézményben lévd egyvéb
beépitett. rogzitett és mozdithatd butorokat. berendezéseket ¢&s felszereléseket
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(tovabbiakban cgyiittesen: Berendezések). de ide nem értve az Intézmény altal
meghatarozett alapteladat ellatas eszkézeit — gazdalkodik.
A Felek a Vagvon és Berendezések hasznalatdért egvmastdl bérleti dijat nem

1
K.

kovetelhetne
Az Intézmény az Alapteladat-ellatasat szolgdld ingd vagyon feletti ingyenes hasznalati
jogat — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval — az irdnyité szerv
eldzetes hozzdjarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmény hasznalataban lévo barmely
ingatlanban.

Az Intézmény ingvenes hasznalati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat- Lllataaat
szolgdld vagvont és berendezéseket az Intézmény eldzetes hozzajarulasaval a GMK is
bérbe adhatja abban az esetben, ha az az Intézmény alapfeladat-ellatasat. vagyis az
Intézmény alapitdé okiratdban. SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott
feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény a telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingo
vagvonelemek fizikai mozgatasara jogosult. Az Intézmény koteles a tartosan vagy
véglegesen athelyezésre keriilé vagyvonelemekrél a vagyonnyilvantartast vezetd GMK-t
az athelyezést megeldzden irasban értesiteni.

A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartdé mindenkor
hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingvenes hasznalat, bérbeadds soran koteles az Onkormanyzati
erdforrasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerii, a kozvagyont hasznalo
személytol. szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd. biztonsagos. takarékos és
racionalis hasznalatara és megorzésére, a mindenkor érvényes helyi onkormdanyzati
szabdlyozas eldirasainak és a Képviselo-testillet rendeleteinek és hatarozatainak
betartasaval.

IV. Kiltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, besziamolasi, vagyon-

nyilvantartisi és beszerzési feladatok végrehajtiasinak dltalinos szabalyai

Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése és osszedllitasa a GMK és az Intézmény
kozos feladata. melyhez a sziikséges szakmai segitséget és adatokat a GMK biztositja. A
tervezés soran a Felek folyamatos konzultiacié soran, a Fenntartd eldirasainak
megfeleloen alakitjak ki a tervadatokat.

A koltségvetési tervjavaslat az irdnyitd szerv utasitdsa és a vonatkozo jogszabalyok
szerinti Osszedllitdsa a GMK feladata.

A koltségvetési egveztetések sordn a szakmai feladatelldtast és az ehhez kozvetlentil
kapesolodo miikodtetési feladatokat érintd eloiranyzatok osszeallitisa és képviselete az
Intézmény, a tovabbi mukodtetési eloiranyzatok Osszedllitdsa és képviselete a GMK
teladata.

Az Onkormdnyzat dtmeneti ua.zdalkodasrol 52016 rendeletének elfogaddsarol, valamint a
rendelet alapjan véllalhato kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatja az Intézményt.

A koltségvetés végrehajtisa

Eloiranyzat modositas, dtcsoportositas

Eloiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eléiranyzat névelése vagy csokkentése.
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. Eldiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetési f00sszegének valtozatlansiga
mellett a kiadasi eldiranyzatok kozotii. az eldirdnyzatok egyvidejlii csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az eldirdnyzat modositas és az eléiranyzatok kozotti dtesoportositas kezdeményezése

Az el6iranyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése a mindenkor hatdlyos
onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozottaknak megfelelden torténhet:

. az Intézmény részérodl, a GMK-val tortént egyveztetést kovetden, a GMK-n keresztiil,

. a GMK részérdl az Intézménnyel tortént egyeztetést kdvetden, vagy a nyilvantartasban
szereplo adatok alapjan,
» az iranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléirdnyzatok atcsoportositasat az intézményvezet( altal irdsban benyvijtott igény,
vagy varhat6 kiadds teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt
eléiranyzatok kozotti atcsoportositast.

A koltségvetés végrehajtasa soran felmeriild tobbletigények. sajat bevétel felhasznalasa,
céltartalék felhasznalasa, kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas esetén a GMK allitja
Ossze és tovabbitja a Fenntarto felé az engedélykérd levelet, melyet engedélyezés utan a
kéltségvetés modositasi javaslatban szerepeltet.

Az éves koltségvetés elOkészitésének, tervezésének. modositasanak részletszabdlyait a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldirinyzatok felhasznalisa

3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatarozisa

. A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
a.) a gdzenergia-szolgaltatas,
b.) a tavho- és melegviz-szolgaltatas.
c) a vizszolgaltatas,
d.) a csatorna szolgaltatas,
e.) a villamosenergia-szolgaltatas

eléiranyzatai kivételével — ha errél az irdnyitd szerv eltéréen nem rendelkezik — az
Intézmény vezetdje gyakorolja.

L A 3.1. a.) — e.) pontokban meghatarozott kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezeési
jogosultsagot a GMK fdigazgatdja gyakorolja.

3.2. Kotelezettségvallalas

A kiadasi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigvi ellenjegyzés utdn. a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo szabad kiadasi eldirdnyzatok meértékéig
lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak irasban
kertilhet sor.
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A kotelezeuségvallalas soran felmeriild jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény

vezetdienek kezdeménvezésére jogi segitseget nyijt.
vty e S
3.3. Penziigyi ellenjegyvzés

Katelezenséget valtlalni csak pénziigyvi ellenjegvzes utan. a pénziigyi teljesités esedékességét

megeldzoen. irashan lehet. A pénziigyvi ellenjegyvzest a Kotelezettségvallalds dokumentuman a

pénziigyi  ellenjegyzes ddatumdanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényvére torténd  utalas

megjeldlésével. az arra jogosult szemely alairasaval kell 1igazolni.

A pénzigyi ellenjegy zonek meg kell gyvozodnie arrél. hogy

- a szabad eléiranyvzat rendelkezésre all. a befolyvt vagy a megtervezeu ¢s virhatodan
betolvo bevétel biztositja a fedezetet.

— a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyvi lfedezet biztositott.

- a tervezelt Kifizetési idopontokban megteleld mennyisegu pénzeszkoz (likvid tedezet)
all rendelkezésre és

— a kotelezetségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalvokat.

A peénzligyi ellenjegyvzo a feladatal ellatasahoz szitkseg szerint szakértot vehet igénybe.

3.4. Teljesités igazolais

A teljesités igazolisa soran ellendrizni ¢s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
dsszegszerusegét. ellenszolgdltatast is magaban foglalo kotelezettségvillalds esetében — ha a
Kilizetés vagy annak egy része az cllenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak

A teljesilt kotelezeuségvallalas teljesités igazoldsa — a 3.1 a.) - ¢.) pontban felsoroltak
Kivételevel — az Intézmény feladata.

A 3.1 a) - e.) pontban felsorolt teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazoldsa a GMK
teladata.

A teljesités 1gazoldsara a Kotelezettségvallalo vagy az dltala - az adott kotelezeuségvallalashoz
vagy a Kotelezettségvallalasok eldre meghatdrozott csoportjaihoz kapesoloddan — irasban
kijelolt személy jogosult.

3.5, Ervénvesités

Az érvenyesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult személvek
Kijelolesérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényvesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerisévet. a
fedezet megiétét. valamint hogy a vonatkozo jogszabdlvokban és belsd szabdlyzatokban
foglaltakat megartottak-e. Az érvényesitésnek meg kell e¢léznie az utalvanyvozast. Az
crvényesitésnek tartalmaznia Kell az érvényvesitésre urald megjeldlést és az érvénvesitd
Keltezéssel ellaton alafrasat

3.6. Utalvianyvozis

A bevételi eldiranyzatok javdra bevételt elszamolni és a Kiadasi eloirdnyvzatok terhére
Kifizewést elrendelni az Avr-ben meghatirozott kivételekkel uialvanyvozas alapjan leher. A
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kiadasok utalvanvozasa az ¢érvényesitert okmany alapjan  tOrénik. A bevételek
utalvanyvozasara a teljesités igazolasat kovetoen Keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - e.) pontban foglalt eléiranvzatok tekintetében a
GMK foéigazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott szemely jogosult.

Minden mds esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala frasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben ¢és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A Kkotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyvzo ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos szemelv nem lehet. Az érvényesitd ugyvanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem
lechet azonos a kotelezettségvallalasra. utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénzigyi ellenjegvzési. érvénvesitési. utalvanvozasi ¢s teljesités
igazoldsara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgan
Toérvénykonyyv szerinti kdzeli hozzatartozoja. vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlgjarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairél atutalassal. illetve az allandd  készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes tizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamlijan. és hdzipénztaran keresztiil
torténik.

Az Intézmény 06nallo bankszamldja {616tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gvakoroljak.

Atutalasi megbizasok valamint az Intézmeény bankszamlajarol térténd készpénz felvétel
kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
Az Intézmény pénztara az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan mukddik.
3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil vagy ellatmanybol. elszamolasra
kiadott elélegh6l torténnek. A készpénzben torténo kifizetések estében kizardlag a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalvozasarol szole 38/2015. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

A kiadasok dtutalds utjan torténo pénziigvi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP
Elektra Termindlon keresztiil. a pénziigvi tételek ellenorzését és rogzitését kovetden a GMK
erre jogosult Gigyintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak részletszabalvait a Megillapodds 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Sajatos bevételek (tagsdgi dij, részvételi dij, tanfolvami dij, belépojegy stb.)
bevételek

A kilénbéz6 tipusu fizetendé dijakat az Intézmeény vezetdje dllapitja meg.
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2. Bérleti ¢s hetviség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

1
+.

A szabad kapacitasoh Kihasznalasdra teriiiet- &s helyiségbérlet valamint hely iséghasznalat

szolgaltatasi szerzodésck Kothetok. A kilénbdzd tipust szerzédések mintairdl. ennek

keretében a Feleket terhelo altaldnos jogok &s kotelezettségek meghatarozasdrol a GMK
gondoskodik.

Az Intézmény berleti szerzodést csak a vonatkozo jogszabalvok és az Onkormanyzat hatalyos
vagvonrendelete alapjan kothet. illetve szlintethet meg.

A szerzddésben meghatarozont bérleti és/vagy szolgalatasi dijnak el kell érnie az adott
szolgaltatdsban szokasos dijat. de legalabb meg kell haladnia a nytjtott/igénybe venni kivant
szolgaltatas Snkoltségét. Onkéliség alatt vagy ingvenesen kizarolag az irdnyitd szerv
kifejezett irasbeli engedélyve alapjan kithetd Bérleti szerzodés,

A bevételek beszedésének ¢és felhasznalasanak részletszabalvait az 4. szdmua fiiggelék
tartalmazza.

=, Személyi juttatasokkal és munkaerivel valo gazdilkodas szabalyvai

A Felek kozott az alapteladat-ellatas szemelyi feltételeinek meghatirozasa az iranyitd szerv
szakmai feliigvelete és iranyitdsa alapjan to6rténik. Az irdnyitd szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovihagvott az alapteladat-ellatast szolgdld allashelvekkel az Intézmény vezetdje
gazdalkodik.

A személvi juttatasokkal €s munkaerd vazdalkoddssal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkildott iratok alapjan a GMK Humanpolitikal téeldadoi és Gazdasagi [gazgatosdga
laga el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért. illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére 16rténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyvi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvallalds az Intézmény vezetdje. a pénziigvi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazeatdja. vagy az dltala irasban kijelélt személy teladata.

A OMK a munkaerd gazddlkodassal és a szemelvi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
déntések  meghozatalahoz. azok  jogszabalvoknak megfeleld  elkészitéséhez. az
intézmeényvezeto kezdeményezésére segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd- és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabdlvokat a
Megallapodas 5. szamau fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valo gazdilkodas szabailvai

Az immaterialis javak ¢s a targyi eszkozok és készletek analitikus nvilvantartasat a GMK
vezell. az Intézmeny altal megkildott allomanvba vételi bizonvlat alapjan.

Az Intézmeény és a GMK a beszamolo készités sordn a nvilvantartast egyezteti,

A hasznalatra kiadott készletek nyilvantartasa. a keszletek  bevételezése. folvamatos
allomanvvaltozasanak kovetése. leltdrozasa az Intézmény feladata.

A lelhdrozasi feladatok elvegzését a GMK szervezi és koordinalja.




A lelartelvételt a GMK {6igazgatdja dltal kiadott Leltarozasi titemtery és Leltarozasi utasitas
alapjin az Intézmeény végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremiikddve a GMK végzi.

A selejtezési teladatok az Intézmeény vonatkozo szabdlvzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢s a GMK egylittmukddve késziti elo és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢s kolcsondsen gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasardl.

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

Az allami vagvonnal vald gazdalkodasra vonatkozo részletszabalvokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradviany elszamolds, beszamolas, eldiranyzatok elszamolasa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata. A GMK az Intézmény részére 6nallod
beszamold készitésére kotelezett.

A peénztorgalmi beszamolo elkészitését a tokdnyvi kdnyveles adatai alapjan a GMK végzi el.
A mérleg 8sszedllitasdhoz (meghatdrozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat. melvek
teljességéért és valodisagaért felelds.

8. Kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolisa

A koton koltseégvetési eléiranvzatok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartdsai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességécrt és valodisagaért felelds.

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

A maradvany elszamoldsra és beszamoldsra. a kotott koltségvetesi eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalvokat a Megallapodés 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

9, A szamviteli feladatok ellatisa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmény koltségvetési konvvvezetése ¢s a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybél barmikor megallapithatd kell. hogy legven az Intézmeényi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvdntartasok kozill azokat vezeti. amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK féigazgatoja. gazdasdgi igazgatdja dontése részére eloir.

Az analitikus nyilvdantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢&és az analitikus
nvilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabalvzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellitasa
Az Intézmény 6nallé adoalanvként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves ¢és eves bevallasokat (AFA. REHAB.
Telefon. Cégauto. stb.) elkésziti és tovibbitja NAV és a MAK felé.
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A szames el @8 adozast feladatok eilaigsara vonalkozo reszielszanalvokat a Meaallapodas 8.
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Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalvokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

11. Kozbeszerzések
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V. A mikodtetéssel kapesolatos dltalanos feladatok
1. Jogitevékenység

A GMK Jogi- és koordinacios osztalva az Intézmény mukodésével Osszefiiggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gvakorlasaval nem litkozik —
jogl segitséget nvujt.

A GMK koézremukddik az Intézmeény szerzddéseinek elokészitésében. megkotésében. jogi
véleményezésében. A GMK a miikddtetési korébe tartozd Intézmény szamara elkésziti az
ingatlanok haszndlataval. hasznositasaval kapcsolatos  szerzodéseket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érinté Aaltalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagyvni csak a Felek
kozotti egveztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzOdésekre az Intézmény alakit ki mintakat, melveket a GMK-val
egveztetni koteles.




2: Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsd
ellen6rzési csoportja -— a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalyaval egyeztetett és a foigazgatd altal jovahagyott aktualis
éves ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belsd
ellendrzéset. Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenérok latjak el, akik a
GMK féigazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa alatt. a hatalyos Belso Ellenérzési Kézikényv
eléirasai alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatellitdsa sordn a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét ¢s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mukddésének fejlesztése és eredmeényessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapcsolatbs egyes
feladatokat, és felel6sségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3.  Ugyvitel, kommunikicié

A GMK kozponti tigyviteli-, és telekommunikécios rendszer fenntartdsaval, tigyeleti szolgélat
megszervezésével, a kiterjesztett létesitményfeleldsi hdlozattal és egyéb szolgaltatasokkal
biztositja az Intézmény és a GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot, rendszeres
napi kapcsolatot. melynek részletes leirasat a 12. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikodtetéssel kapcesolatos miszaki feladatok

Intézménymiikodtetéssel kapcesolatos szabdlyzatok. eldirasok, utasitisok készitése a GMK
Miiszaki Igazgatosag hataskore.

1.  Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikodésiiket biztosito haldzatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, milkodoképességének, miiszaki szinvonaldnak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo teveékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Uzemeltetési osztalyanak iranyitisaval torténik.

2. Epiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és gazdalkodas, kirtevé irtis

A cimad6 Ugykorck a létesitménylizemeltetés specialis tevékenységei kozé tartozo
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasat az Intézmény sajat allomanyu technikai dolgozoi
veégzik a GMK kdzpontjaban dolgozo felelés Ugyintézok szakmai irdnyitiasa mellett, a CSKK-
ra is kiterjesztett Epiilethigiéniai szabalyzat alapjan

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

A specialis (nem naponta végzett) kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd
iranyitasaval, az Uzemeltetési osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik, vagy kiilsé
szolgaltatotol kertil megrendelésre. Az altalanos kertfenntartast, téli szolgdltatasokat az
Intézmény sajat dllomanyt technikai dolgozoi végzik.

A létesitményiizemeltetési szolgaltatasokkal, kapcsolatos feladatokat a 13. szamu fiiggelék
tartalmazza.

4, Hibaelharitas és karbantartas

soov

A hibaelharitasi ¢és karbantartasi feladatok ellatasara Karbantartd Miihely 4ll rendelkezésre, a
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vbaelharitassal, karbantartassal kapeselaws feladatokat. ¢s felelosségekel a 140 szimu
tiggelék tartalmazza.

et

3 Energia-, Kozmuszolgaltatasok

A létesitmény  {izemeltetés  legnagyobb  kioliségekkel jard feladata az  energia- é€s
kizmuszoledltatas. melvnek megszervezését. folvamatos Koordindciojat a  Fejlesztési
osztdlvvezetd iranyitasa mellett szakiranyu veégzettségl munkatdrsak lagak el. A GMK a
lecfontosabb  tevékenységeinek egvikeként tekint az energiahatékonysag tolvamatos
javitdsara, az energiafelhasznalds csokkentésére. valamint az egyéb karos kdmyezeti hatasok
csokkentésére. amit a togyasztasi és szamla adatok regiszirdlasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokolttia valo miuszaki beavatkozasok ¢s
szerzodés modositasok soran.

’

Az energia- és Kozmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. és felelosségeket a 135, szamu
fuggelék tartalmazza.

6.  Felujitas, fejlesztés, beruh:azas

A létes llITlLl'l\k.l\ muszaki szinvonalanak igénvek szerinti szinten tartasa, szlikség szerinti
tejleszte a Fenntartd  Onkormanyvzat altal  biztositott  forrasok  leghatékonvabb
kihas _nalasd\'al szintén kiemelkedd jelentoségu teladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos mukddtetési iranvmutatasai alapjan végez.
Az intézmeénvi felujitassal.  fejlesztéssel.  beruhazassal  kapesolatos teladatokat. es
felelosségeket a 16. szamu fiiggelék tartalmazza.

VII. Ziro rendelkezések
I, A Megallapodas 43 szamozott oldalbdl all. és 5 db. egymassal sz6 szerint megegyezo
eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasdval Iép hatalvba.
Budapest. 2020. honap nap
Budapest Foviros XV, keriileti Budapest Fovaros XV. Keriilet
Onkormanyzat Gazdasagi Makadtetési Rikospalota, Pestajhely. [Tipalota
Kozpont Onkormanyzat Csokonai Kulturilis
Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Bezerédi Erika
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegvzem: 2020. hénap nap
Soha Péter
gazdasagl igazgato
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. szamu fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintik

Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol (uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizisi szerzodés

Igazolds a pénzbeli ellatisokra vonatkozo igényrol, és az igazolasok
atvételérol

Elszamoloé lap (kilépé dolgozonil)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nvilatkozat (helykozi utazaisi kiltségtéritéshez)

Minta torzsgarda megallapitiasara

Minta jubileumi jutalom megaillapitisiara

10) Adatszolgiltatis a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvantartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadasi kitelezettségvillalis nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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Vi

cves Riltségvetes elokészitésének. rervezésének, modositasanak részletszabadlyai

%

Iix feladatai:

Nz éves Koltségvetés tervezéschez  Dbiztositja a  szilkséges informaciokat.
nyomtatvanyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmeny Kkoltségvetés tervezési feladatait. annak
szabalyszeri  végrehajtasat.  az  adminisztracios ¢és  informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabdlvokban. rendeletekben. Gnkormanyzati  hatdrozatokban  foglaltak
figvelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapesolatos koltségvetési
1 iénvek meghatirozdsat. az Intézménnyel egyviittmikodve. Az Intézménytdl kapott
javaslatokat. terveket ellendrzi. az adatokat véglegesiti.

E\cpwmh az Intézményvt az Onkormanyvzattal folvo kiltségvetési egveztetések sordn.

Az Intézmény éves koliségvetési tervjavaslatait dsszegyUjti. a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkorményzatnak.

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

Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagvott Intézmeényi  Kkoltségvetés
nyilvantartasban térténd régzitésérol.

A fenntartoval folvtatott koltségvetési egveztetések soran a mikodtetési eldiranyzatok
képviselete a GMK feladata.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézménvvezetd — a jogszabalvokban. rendeletekben. Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges Koltségvetési igényének meghatarozasat. az
alatamasz1o dokumentacioval egviitt. A funkcionalis feladatok kiaddsainak tervezésében
pedig egyiittmukddik a GMK-val.

Az Intézményvezetd javaslatot tesz a szakmai tevékenység (programok) bevételeinek
tervezesére. valamint elvégzi a megalapozottsigot aldtamasztd szamitasokat.

A fenntartoval folytatott koltségvetési egveztetések soran a szakmai feladatellatast és az
ehhez kozvetlenil kapcsolédd mukédtetést feladatokat érintd kiadast és bevételi
eloiranyzatok képviselete az Intézmény feladata.

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

1.

1.1

Az éves Kkiltségvetés tervezésének elokészitése

A tervezési alapelvek kialakitisa

Az éves kiltségvetés tervezésének elsd Iépése az irdnyitd szervvel t0rténd egyeztetés a
varhato teladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléeu és Intézményfelligyeleti. és a
Kozgazdasagi Foosztallval valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.
Az egveztetés eredménveként sziiletendd dontések a koliségvetés tervezési munkait
befolvasolhatjak.

A feladat végrehajtasa soran a

- a GMK az egyveztetést koévetd 6t munkanapon beldl irasban tgjékoztatja az

Intézmenyt az egveztetés eredmeényerol.
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1.2

2.1

- az Intézmeény az éves koltséuvetes tervezése soran Koteles figvelembe venni 2
tervezesi alapelveket.

Adatgyujtés, adatkozleés

Az éves koliségvetési eldiranyzatok Kialakitasdhoz sziikséges adatok. informaciok sordn
folvamatos egveztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK Kozott.

Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas.
dnkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal aldtimasztani.

Az Intézmény adltal szervezett programok kiadasi és bevételi eloiranyzatainak tervezése
az Intézmény teladata. melvet alatamaszto. részletez0 szamitasokkal egviitt készit el.

A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiaddsaért felelds:
- GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto.

- GMK Koltségvetési és bérgazdalkodast osztalyvezeto.
Hataridd: iranyito szervi intézkedés Hiiggvényeében.

Az adatgyijtésért €s adatszolgaltatasért felelos:

- Intézményvezeto.

Hatanido: iranyitd szervi intézkedés Higgvénvében.

- adatk6zlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatdban szerepld
hataridejét megel6z6 20. nap

Az éves kiltségvetés tervezése
Szintrehozas

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

A feladat végrehajiasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koliségvetésre gyakorolt hatasat.

Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6zd évi feladat valtozasokrol.

A GMK a szintrehozds elvégzése soran koteles figvelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- aszintrehozas elvégzéséért a GMK Koliségvetdsi és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eldirinyzatok kialakitisa

A lefolvtatott egyveztetések. adatgyijtések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetesi
eliranvzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezeési
Utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint kerlilnek kialakitasra a
kiaddsi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcesolddod tevékenységekre és kormanyzati tunkeiokra torténik.

Hataridd: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato
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2.4

I~
n

\z [ntézmény 1\ ezetdje javaslatot tehet az eloirdnyzatok modositasara. pontositdsara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eloirasoknak és a tervezési
atmutatonak megfeleld modositasokat.

Hatarido: iranyitd szervi intézkedes fliggvényeben.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato.

- Intézményvezeto

Az Intézménnvel lefolvtatott egveztetés utan kertilhet sor az iranyitd szervvel torténd
egyeztetésre. ahol bemutatasra keriil a tervezett koltségvetes.

Az Osszeallitott terv alapjan a fenntartd kiilonbéz¢ ddntésekkel modosithatja a tervet.
amelvnek hatdsait at kell vezetni az eloiranyzatokon.

Az egveztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.
Hatarido: irdnyitd szerv igénye szerint
Felujitasi, fejlesztési, beruhdzisi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyveztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduldban targyvalni.

A OGMK intézményvhdlozatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando feldjitasi és fejlesztési feladatok.

Az irdnvito szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziill melyik clvégzésére biztosit forrdst.

Az Intézmény az egvezietés megkezdése elott tdjékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeirol.

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint
Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato
- GMK miuszaki igazgatd
- Intézményvezetod

Koltségvetési eliranyzatok véglegesitése

A felhalmozdsi dontések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mdr figvelembe lehet venni az eldzo egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi iowszabail\'t ¢s Onkormanyzati déntést.

Az Intézmenyi Koltségvetési eloirany /atol\ véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyitd szerv igénve szerint

A koltsé

-etési eloirdnyzatok modositasa




P T

A GMK feladatai:

° A GMK gazdasdgi igazgatvja tdjékoztatia az Intézmeény vezetdjét az Intézmeény
koltségvetdsi eldiranyzatainak nmodositasdra (novelésére. csOkkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

. A GMK az eloirdnyzatok atesoportositasdt az intézmeényvezetd dlal irasban benyvujtott

1gény. vagy varhato kiadds teljesités (kotelezettségvallalas) alapjan sajat hataskGrben
végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt eldiranyvzatok kdzott atesoportositast.

o Gondoskodik a kezdeménvezett ¢s egveztetett elbiranvzat maodositasok  és
atcsoportositasok  szabalyszertségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eloirdnyzatok valtozasanak Osszesitésérol.

. Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szolod javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.
. Gondoskodik az iranyito szerv altal jovdhagyott eldiranvzat modositasoknak az

Intézmeény nyilvantartasaban torténo atvezetésérol.
Az Intézmény feladatai:

2 Az Intézmény vezetje az Intezmény kiltségvetési eloirinyzatainak valtoztatasara
(emelésére. csokkentésére) vonatkozo igénvét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részere nyujtja be.

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

4. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtasa soran:

. a GMK Pénziigyi- és szamviteli Osztalya havonta — el0szor aprilis 201-ig. azr kvetden
minden hénap 20-1g — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tdj¢koztatja az Intézmeényvt az eredeti. €s a modositott eléiranyzatrol. valamint a teljesités
alakuldsarol.

A taékoztatas a GMK pénziigvi és szamviteli ¢és koliségvetést osztalva dltal
tolvamatosan vezetett szamvitell nyilvantartason alapul.

J Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irdsban kijelélt megbizotgja koteles
figvelemme! kisérni az eldiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeménvezni  az  cloiranvzatok — megvaltoztatasara  (eloiranvzat-modositas.
atcsoportositas).

. Az Intézmény vezetoje felelos a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
amely a jovahagvott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eléiranyzatok telhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvénves koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldirdnyzatot. a
felligveleti szervi modositasokat. a jovahagyott maradvéanvt. ¢s a sajat  hataskéri
modositasokat.
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A Koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

koltségvetési  eloiranyzatok felhasznildsa soran a pénziigyl ellenjegyzes, a
Kotelezettségvallalas. az érvényesités. az utalvanyozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése. szabdlyszerl vitele a Felek kozos felelossége.
A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szolé szabalyozdsa a Felek sajat belso
szabdlvzatdban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen a
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére. szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — véllalasarol szolo, szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utén,
a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, irasban lehet.

A koliségvetési év kiadasi elbirdnyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld
korabbi kotelezettségviallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eléirdanyzatok (szabad eldiranyzatok) mértékéig kertilhet sor.

1. A kotelezettségvillalasi jogkoriok gyakorlisa

» Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvéllaldsra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasdban allé személy, irasban jogosult.

. Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban nem szitkséges elézetes irasbeli
kotelezettségvillalas az olyan kifizetés teljesitése¢hez. amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el.
- a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij. juttatds. a kilfoldi

pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

* Az Intézmény belsd szabalyzatdban szazezer forint alatt is meghatérozhatja az el6zetes
irasbeli kotelezettségvallalas értékeét.
B A kotelezettségvallalast kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a

kotelezettségvallalasnak az  allamhaztartasi  szamviteli kormanyrendelet szerinti
‘nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

» A kotelezettségvallalo irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghitsuldsarol, megszlinésérdl.

o A kotelezettségvallalas modosulasa. meghitsuldsa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A Kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

® Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn. a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden. irasban lehet.

. A pénziigyi ellenjegyz0 a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

. Az irasbeli kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje eldzetes pénziigyi

ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasdgi igazgatdjanak. vagy az éltala az
Avr. eloirasainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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A kitelezeuseovallaldsok pénziigvi ellenjegyvzésre 0riénd benyijtdsa az 1. szimd

tiggelek 15, pontjaban meghatarozott nvomtaivannyal térténik.

A pénziigyvi ellenjegyzonek meg kell gvézodnie arrol. hogy

- aszabad eloiranvzat rendelkezesre all.

- atervezett kifizetési iddpontokban a pénziig

- a tervezett kifizetési idopontokban megfe
tedezet) all rendelkezésre.

- aKotelezetuségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak. a

pénziigyi ellenjegvzonek errdl irdsban tijekoztatnia kell a koételezeuségvallalot. a

Kotelezettséget vallalo szerv vezetdjet és a GMK fGigazgardjat.

Ha a kotelezettseget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a

pénziigvi ellenjegvzésre. a pénziigyi ellenjegyzo kiteles annak eleget tenni és e tényvrdl

az ranvito szerv vezetdjet haladékialanul irasban értesiteni.

fedezer biztositort.

\
tlem mennviseul pcnzeszleiz (likvid

A pénziigyi ellenjegyvzést a Kkotelezettségvallalas dokumentuman a  pénziigyvi

ellenjegvzés  datumanak ¢és a pénziigvi  ellenjegvzés ténvére torténd utalas
megjeldlésével. az arra jogosult szeméely alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazoliasa

A teljesitést az 1gazoldas datumdnak és a teljesités ténydre triéno utalas megjeldlésével.
az arra jogosult személy alairasaval kell 1gazolni.

A teljesités 1gazolasa bélvegzd hasznalataval 16rténik. A teljesités 1gazolasa
munkalapon, szallitélevélen. ataddas-atvételi  bizonvlaton is toriénhet. melvet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol €s az azt
végzo személvek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét. beosztasat ¢s alairds mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
lgazgatdja részére.

Ervényvesités

Az érvénvesités a GMK feladata. melyvet az alabbiak szerint lat el.

Az érvénvesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérdl. az érvénvesitésre jogosult
személvek kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvénvesités az okmdny utalvanvozasa elott torténik. Az ervényesitésnek
tartalmaznia kell az érvénvesitésre utald megjeldlést és az Zrvénvesitd keltezéssel
elldtott alairasat.

Az érvénvesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozo a jogszabalyvi eldirdsoknak
megtelelden elvégzi az érvényesitést.

A teljesités 1gazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszertséget. a
fedezet meglétét és azt. hogy a megeldézd ligymenetben az Aht.. az allamhéztartasi
szamviteli kormanvrendelet és az Avr. eléirasait. tovabbd a belsd szabdlyzatokban
toglaltakat megtartottak-e

Ha az érvénvesité a vonatkozé jogszabalvok. szabalyzatok megsértését tapasztalja.
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvénvesités nem tagadhato meg. ha ezt kdvetoen az utalvanvozo erre irdsban

utasitja.
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8.

6.

Utalvanvozas

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvenvesitett pénztarbizonvlatra
ravezetett. mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kényvelési utasitason
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvdnvozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalva elékésziti a pénziigvi
teljesités végrehajtasat.

A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A pénztorgalom lebonyvolitdsdhoz sziikséges alairasra jogosult személvek kijel6lése a
GMK fdigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizdrolag a szabalyszerien utalvanvozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigvi teljesitést.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik.

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

Atutalasi megbizasok kezdeménvezésére szabalyszerien kidllitott és utalvanvozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban megbizott személy
jogosult.

A pénztarban a készpénz telvétel az — Intézmény vezetdjének kezdemeénvezesére — az
Intézmény bankszamldjarol térténik. Az intézmenyi kezdeményezeésnek tartalmaznia
kell a felvenni kivant készpénz jogeimeit €s 8sszegét. A készpénz-felveételhez sziikséges
nyvomtatvanyt az Intézmény t6lti ki és a GMK {0igazgatoja, vagy az dltala megbizott
személy alairasaval érvénvesiti.

Az ellatmany. illetve egyéb eldleg 1génylése a ..készpénz igénviés elszamoldsra™ nevii
nvomtatvanyon térténik. A kitoltott nvomtatvany eredeti példinyvat a GMK pénziigyi és
szamviteli osztdlvanak kell megkiildeni.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elolegbol kizardlag a
Kiadasok készpénzben t6rténd teljesitése eseteinek szabalvozasarol szolé 38/2015.
(XI.6.) 6nkormanyzat rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

A pénztarban az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott készpénz lehet.
Amennviben pénztarzaraskor a készpénzallomany a meghatarozott ¢rtéket meghaladja.
a készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott eldlegekbdl
toriénd készpénz-kitizetések szabdlyszeriségéert az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmeény készpénztorgalmat a penztardban (1133 EStvs utea 64-66.) ¢és az erre a célra

kialakitott pénzkezeld helyeken bonyolitja. Az Intézmeny penzkezelo helver a kévetkezok:
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L E0LVas utca 64-64.

11534 Budapest. Gabor Aron u. 38 ¢.

I 138 Budapest. Szues [stvan u. 43,

1138 Budapest. Pestijhelvi ut 81.

Rikospalora. Pestajhely ¢s Ujpalota

Helytdrénen Gy ujtemeénye

1127 Budapest. Zsokavar u. 13.

Dokumentumtar &s Intormacios Kézpont

5 Budapest. Bocskai u. 70-78.

[fiusdgl KOzosségr Tér
Nyitott Ajtok Egytumukadést Iroda Rakospalota
Nyitott Ajtok Egyiiumukdadesi Iroda Ujpalota

13

136 Budapest. Szaraznad u. 2.
131 Budapest. Fo ut 64.
15

1
|
!
1136 Budapest. Paskomliget u. 6.

A beszedett készpénzbol semmilyven jogeimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezelo helveken a zavartalan mukddés biztositdséara ellatmanyt helvez ki az intézmény
vezetdje. Az cllatmanybol csak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.

A készpénzt  napkOzben  pénzkazeuaban.  ¢jszaka  tlizbiztos  lemezszekrénvben
(pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés

rendjérol az Intézmeény belso szabalyvzatban rendelkezik).

. A peénzkezelési helven idegen pénz. vagy érték tarolasa. kezelése tilos.
. A pénzkezeleést helven kell bonyolitani az Intézmeény valamennyi készpénzforgalmat. ‘

igv killonosen |
- az egyeb sajatos bevételek beszedesét.

- az esetl bérleti dijakbol szarmazo bevéteiek beszedését.

- a vasdrlasra kiadott elszamolasi eléleg. valamint

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

. Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eléleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.
o Az ellatmanyokra ¢és  elszamolasra  kiadott clolegekre vonatkozo eldirasokat. a

pénzkezelés modjara  vonatkozo  kovetelményeket az  Intézmény  Pénzkezelési
Szabdlvzata tartalmazza.

o A keszpénzben beszedett bevételeket a belizetés jogeimének megtelelGen legkésobb
minden hét utolso munkanapjan. valamini minden hénap utolsd munkanapjan be kell
fizetni az Intézmeény sajat bankszamlajara illetve pénztaraba.

7. Kiadasok pénziigyi teljesitése

. A felszerelt — minden sziikséges melléklettel elldtott és utalvanyvozott — szamlak alapjan
a GMK penziigvi és szamviteli osztalva az OTP Elekwra Terminalon régziti az atutalasra
keriilo kiadasokat.

. A rogzitett Kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztilva
cllenorzi a rogzitett tételeket. Az ellendrzés utan az aldirasra feljogositott személyek az
OTP Llektra Termindlon alairasukkal engedélvezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamau fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalisianak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1.

2

Sajatos (tagsagi dij, részvételi dij, tanfolyami dij, belépdjegy sth.) bevételek
A kilonbozo sajatos bevételeket — az Intézmény szedi be.

Intézmény altal beszedett bevételi tipusok:

- Tantolyvamok. foglalkozasok. taborok részvételi dija: a dijakat a telephelvek szedik be

a helyszinen készpénzben. készpénztizetési szamla ellenében. Lehetdség van a tabori
dijak atutalassal torténd teljesitésére. mely esetben a pénz bankszamlara t6rténo
beérkezését kovetden keriil sor a szamla kiallitdsdra.

Intézmény altal készitett kiadvanyok (folvoirat. kényv) dija: a Kkiadvanyok
megvasarolhatok eseti jelleggel. mely esetben a telephelven készpénzfizetési szamla
ellenében t6riénik az ellenértek meghizetése. A folyoiratokat lehetdség van
elofizetéssel megvasarolni. ez esetben a szamlazds eldre torténik készpénzben vagy
atutalassal.

- Belépdjegyek <értékesitése: az intézményi nvomda dltal elédllitott belépdjegvek

értékesitése a telephelveken torténik, a kiadott belépdjegyvekrol szamla kerdl kiallitasa.
A belépdjegyek szigoru szamadast nyilvantartisirél az Intézmény Pénzkezelési
szabalvzata rendelkezik.

A sajatos bevételekrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani, illetve belépdjegyet adni.

A beszedett sajatos bevételeket a befizetés jogcimének megteleléen legkésdbb a
beszedés hetének utolsd munkanapjan. valamint minden hénap utolsé munkanapjan be
kell fizetni az Intézmeny sajat bankszamldjara illetve pénztaraba.

Az  Onkormdnyzat  bizottsdgai és a  Képviseld-testiilet  részére  torénd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmeny teladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

Az  Onkormanyzat bizottsagai és a  Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak az titemterv eldirasai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

A bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti dijak

Az Intézmény helyiséghasznalati és/vagy bérleti szerzodést az irdnvito szerv hatalvos
vagvonrendelete alapjan kothet. amelvnek teljesitése. illetve megsziintetése sordan a
szerzodéskotéskor hatdlvos vonatkozo jogszabalvok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil elészor, ugy a GMK késedelem
nélkiil tovdbbitja a bérbevételi igényt az Intézmény telé.

A Bérleti szerzddésekben a bérld specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat. idotartamat és modjat. a bérld tevékenvséglt szabdlvozo. az
Alapfeladat-ellatassal Osszefliggésben lévo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az [ntézmeény hatirozza meg.

A GMK a szerzodesek megkotéset szerzodésmintak készitesével segitl.
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reuhatarozott ¢s kitdhidu kisérobizonyvlatot az Intézmény vezetdje harom peldanyban

hiteles pénzligyi ¢s joul ellenjegy zésre megkiildeni a GMK részére.

GMK  gazdasag: igazgatoja vagy az daltala irasban megbizott személy altal
pénzigvileg ellenjegyvzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a GMK visszaklildi az
[ntézmenynek. amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyvzést Kovetden a szerzodes
alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlo altali alairatasarol. majd
arrol. hogy a bérlohsz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

B A bérleti dijakrol a megkotott szerzodések alapjan az Intézmény koteles a szamlat
kiallitani. A szerzodésben foglaltaknak megteleloen a fizetés torténhet készpénzben.
illetve dtutalassal. A telephelveken beszedett eseti bérleti dijakrol szamlatomb
segitségével. kézzel keril a szamla kidllitasra. az Intézmény kozponti telephelyén a
szamlazas a SALDO Integral program szamlazasi moduljaban térténik.

» Az Intézmény koételes az dltala kiallitott atutaldsos szamldk masodpéldanyait
folvamatosan megkiildeni a GMK pénziigyvi és szamviteli osztalyvanak.

» Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit.
amelyet alairasra megkild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a fizetési
telszolitas bérldonek torténd megkiildésérdl.
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5. szima fliggelél

A személyi juttatasokra a munkaero- és bérgazdialkodisra vonatkozd részletszabilvok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK a Gazdasagi Tgazgatdsaga alwal végzi a kivetkezd feladatokat:

A szemeélyi juttatasokkal és a munkaeré-gazdalkodassal kapesolatos munkaltatoi
déntések meghozataldhoz. azok jogszabalvoknak megfeleld elkészitéséhez. az
intézmeényvezetd kezdeményvezésére segitséget nyvujt.
A MAK KIRA rendszer huménpolitikai programjaban ellitja az Intézménnvel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:
o az Intézmény altal szolgaltatont adatok. okiratok alapjan elkeésziti a
jogviszony  (kozalkalmazotti  jogviszony) létesitésével. modositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat.

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és hiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamtejtését,

¢ avaltozo bérek szamfejtésé
¢ atavollét adatok régzitését.

Az Intézmény részerdl beérkezd tizetési eldleg keérelmeket ellendrzi. engedélvezes
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

Az intézmény dltal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kozalkalmazotti  jogviszony) létesitésével. modositisival. megsziintetesével
Kapcsolatos iratokat.

Az Intézménv adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az {ires
allashelvek szamarol.

Az éves szabadsig megallapitisahoz az Intézmény altal legkésobb januar 13-ig
megkiildont adatszolgaltatds alapjdn a szabadsig megallapitasokat elkésziti. s errél
tareveév februdr 13-1g kimutatast killd az Intézményvezetdnek.

A pénziigyvi cllenjegyzési jogkdr gvakorlasa soran a GMK ellendrzi. hogy a
munkaerd- ¢s bérgazdalkodds a jogszabalyl eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és az
iranyito szerv dontésénck megtelelden torténjen.

A szamfejtett juttatdsok pénziigyl teljesitését a GMK Pénziigyl és szamviteli osztalva
végzi.

Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimurtatds és az atmeneti bermaradvany kimutatast. Az
adatok év végl lezarasat kovetben a kimutatasokat az intézményvvezetdvel irasban
egveztetl.

A munkalgyvi adatszolgaltatasoknak az Allamkinestar részére torténd tovabbitdsa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapteladat-ellatast szolgald személyi juualeisokkal ¢s az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egvéb kozterhek eldiranvzataival minden esetben
onalldan  rendelkezik. wvalamint a Koéltségvetési  rendelettel  jovdhagvott, az
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pénziigyi ellenjegyzésre megkild GMK részére. A megbizasi szerzédesben rigzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizast szerzddésben kijelolt
személy jogosult. amelvet a GMK munkatigyi és bérgazdalkodast csoportja részére
Koteles megkiildeni.

A nem rendszeres Kitizetésekrol. jubileumi és haségjutalomra valo jogosultsagrol az
Intézmény irashan értesitt a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodds: csoportjat a
kifizetést megeldzoen  legalibb 10 munkanappal  korabban. A kitizetés
ellenjegvzéséhez szitkséges hatarozatot és egyvéb dokumentumokat. igazolasokat az
intézmeény koteles az értesitéséhez csatolni. '

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany  esetén a tappénzes lapot. valamint a kitldtt tavollétrdl szold
nvilatkozatot. sziikkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyvi ¢s bérgazdalkodasi esoportjanak.

Az allashely nvilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intezmény feladata.

A munkaidékeret nvilvantartast az Intézmény vezeti. melvet a targvidoszakot
kdvetden megkild a GMK részere.

Az Intézmény a huség- és jubileumi jutalmak esedékesseéuérol kiteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitisdhoz az Intézmeény legkésobb januar 13-1g kiteles
adatot szolgdltatni a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodast esoporyanak.

A GMK munkatigyvi és beérgazdalkodasi esoportja dltal megallapitott szabadsagokat az
[ntézmény a sgjat nvilvantartasaba felvezeti (analitka. vagy szabadsagos karton). A
szabadsdgok kiaddsa. engedélvezése és nyilvéntartdsa az Intézmény feladata. Az
[ntézmény a GMK munkaiigvi s béruazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folvamatosan egyezteti

A személvi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyvilatkozatok bekérését.
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai Ggyintézo atmutatdsai alapjan
vegzl.

Az Intézmeny negyvedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai igvintézd
reszére az Ures allashelvek szamarol. valamint a rehabilitacios hozzajaruliasban
részesililok szamarol.

A személyiigyt anvagok tarolasa. Orzése a kézalkalmazotui alapnvilvantartas Kjt.
szerintl vezetése az Intézmeny teladata.




Az adatszolgaltatdssal. szamfejtéssel kapesolatos. GMK felé wrténd jelentések hataridoit az
alabbi tablazat tartalmazza.

I
\ Megnevezés
|
|

Leaddsi hatdaridok a GMK/fel¢

Kinevezes modositas (atsorolas. potlek. egveéb
bérvaltozas)

Folvamatosan

ig)

(targvhavi kifizetés esetén. targy ho 23-

" Téppénzes lapok

Folvamatosan

- [letményeldleg 1génylese

Folvamatosan

Kilépési. megsziintetési kérelmek. elszamolo lap

Megszinést
munkanappal.

megeldzoen
azonnali
megszunés esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
| szamfejtésre

Targyhot kévetd hét 2. munkanapjaig

Kartérités, egyéb egvedi kifizetés kiséro levéllel és
jegvzokonyv masolattal

munkanappal

Kifizetést megel6zden 10

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés. megbizasi
szerzodes

Kifizetést megeldzoen |0 munkanappal

in beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
iirasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint
| az 1j dolgozo elérhetosége

megeldzden

=
=

Folvamatosan. a kinevezés kezdetét

| Tavollét jelentés

Heti jelentés. targvhetet kKovetd keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzdsszegrdl a lista

A hataridék be nem tartasa. valamint a hianyosan bekiildott alkalmazdsi okiratok esetén a
munkaiigvi és bérgazddlkodasi csoport. és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést és a

pénziigyi teljesitést egy keésdbbi idopontban tudja teljesitent.

Targyvho utolsé munkanapjan
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y. szamu flaselek
v/ allam vamonnal valo sazdalkodasray onathozo részletszabih ok
L voimmateriilis Javak. tarey i eszkiziok és készletek analitikus nyilvintartisa

A GMVK feladatan:

. A GMK Pénziieni ¢s szamviteli osztaly vagyvongazdalkodoi vezetik az immaterialis
javak s targyi eszkézdk analitikus nyilvantartasat.

. Viégzi a Kis ériékld eszkizok korébe tartozd eszkOzfajtak nyvilvantartisba veételét az
Intézmeny dltal megkilddu (Kisértéku targyi eszkoz nyvilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

. A szamla ¢s a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyvi és szamviteli

osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt. melyvrol bizonvlatot allit ki és
annak egv példanvat megkiildi az Intézménynek.

. A Penziigyvi és szamviteli osztaly végzi az ertékesokkenes elszamolasat.

. Az altala vezetett analitikus targyi eszkoz nyilvantartast a beszamolo készitéshez
Kapesolodoan egvezteti az Intézménnyel.

. A konyvviteli és analitikus nvilvantartasokat negvedévente egyezteti az Intézménnvel.

Az Intézmény feladatai:

. Az dlala beszerzett immateridlis javakrol és targyi eszk6zokrol allomanyba vételi
bizonylatot. (meghatarozott esetben {lizembe helvezési okmanyt) éllit ki. amelvet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

. A nvilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgdltat arr6l. hogy az eszkdzt mely leltari
korzetbe. illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

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

» Feladata a készletek  bevételezése. folvamatos adllomanvvaltozasanak kdvetése.
leltarozasa.

. Az eszkdzmozgasok nyomon kovethetOségét biztositja. Az intézménvek ¢és az

intézmeényi alleltarak kézott ataddsra. illetve hasznalatba addsra keriilé immaterialis
javakrol és tdrgvi eszKozokrol az [ntézmenynek atadas-atvételi bizonvlatot kell
kidllitania az atadas idopontjiban ¢és azt meg kell kildenic a GMK Pénziigvi és

szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.
. Leltarozasi feladatok

A GMK feladatai:

. A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

. A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok ¢s Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalvzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

. Az Intézmennyel kdzremukodve a Pénziigyvi és szamviteli osztdly elvégzi a leltdrak

Osszesiteset és Kiertekeléser.

Az Intézmény feladatai:

. A GMK fGigazgatdja alal Kiadowt Leltarozasi titemtery és Leltarozasi utasitas alapjan.
valamint az Intézmény LEszk6z0k és Forrasok Leltarkeészitési és Leluirozasi Szabdlvzata
alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok




A GMK feladatai:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagvontargyak Hasznositasdnak, Selejtezésének
Szabadlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok ellatdsat.

Az intézmény altal Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatdja
hagyja jova.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan Pénziigyi és szamviteli
osztalya az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

......

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egyiittmikddve késziti eld €s hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszeru
bizonylatolasarol.

Speciilis vagyongazdalkodasi feladatok

Az Intézmény konyvtari allomanvanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat.

leltdrozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.

Ennek modjat. gyakorisdgat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a

sajat Konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az alloméanybol torténd

torlésrol szolo szabalyzataban kell régzitenie. A muzeumi vagyon, hagyaték. értéktar

(befektetett eszkozok kozott nem kimutatott) allomanyéanak nyilvantartasa, leltarozasa.

selejtezése az intézmény feladata, melynek ellatasa az alébbi eldirasok alapjan torténik:

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézményvek nyilvantartasi
szabalyzatarol

- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsdban
szerepld kulturdlis javak revizidjardl és selejtezésérol

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- Kocsis Andras szobraszmiveész hagyatéka: Hagyatéki targyalasi jegyzOkonyv
(11023/0/1476/2014/6) alapjan Kocsis Méria Zsuzsanna (Kocsis Andras leanya)
végrendeletének megfeleléen apja mivészi hagyatékat a Csokonai Mivelddési
Kozpontra (Réakospalotai Muzeumra) hagyta. A végrendeletben jogutodként Toth
Lajost nevezte meg. A jegyzokodnyvet a Csokonai 2015/58 sz. iktatdszamon tartja
nyilvan.

- Kiss Domokos reformatus lelkipasztor hagyatéka: Letéti szerzédés a Csokonai
Mivelédési Kézpont Dokumentumtar €s Informacids kozpont és a Szabd Miklos
lelkipasztor szellemi hagyatékat 6rz6 alapitvany kézott, mely 2013. december 5-én
kertilt alairasra. Iktatva 2015/320-as iktatészamon van.

- XV. keriileti Ertéktar: A XV. keriilet Onkormanyzat 776/2013. és 777/2013. (X.
30.) 6k. szamu hatérozat alapjan alakult meg a XV. keriileti Ertéktar. Miikodését a
2014/1397. sz. iktatoszammal ellatott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza
meg.
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A muaradyany elszam ddsra és beszamolbisra, kotitr kolségvetdsi eloiranyzatokkal valo
clszamolasra vonatkozo részletszabialhyvok

1. \ Kidltsegyerest heszamolo elkészitése

A GMK feladata:

. A konyvek zarasat RKovetoen bizonvlatokkal szabalvszeru kénvvvezetéssel. az Ahsz.
szabdlval szerint folvamatosan vezetett részletezd nvilvantartdsokkal. a zdrds sordn
keszitett tokGnyvi kKivonattal. valamint leltarral alitamasztott beszamolo elkészitése.

. A GMK az Intézmeény részére 6nallo beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:
. A beszamolo Osszedllitaisahoz a GMK  Pénzligvi és  szamviteli osztalva altal
meghatarozott modon az Intézmény alibbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara.
- atargyi eszkozok leltara.
- a keészletek leltara.
- létszamadatok.
- egveb mérlegtételek leltara

= A beszamolasi kotelezeuség teljesitéschez az Intézmény altal szolgdltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a telelds.
. Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalvi valtozasok és az iranyito szerv eloirasai szerint

modosulhat. melyet koteles figvelembe venni.
2. A maradviny megillapitisa
A maradvany megallapitasa a beszamold készitésével egvidejuleg torténik. A GMK - a
rendelkezesére allo adatok alapjan - dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatdsat. melyvet
egveztetésre ¢s jovahagvasra megkiild az Intézmény vezetdjének.
A maradvany Osszedllitasival egyidejlileg Kkimutatasra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranvzatanak dsszege is.
3. Kotott Koltségvetési eloiranyzatok elszimolisa
A GMK:
. Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan rendszerezi és dsszesiti a kapott adatokat.
. A GMK az elszamolasi szabalyoknak megtelelden elkésziti és az irdnvito szerv részére
tovdbbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

. A KOt koltségvetési eldiranyzatok elszamoldsahoz szitkséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartisai alapjan — szolgaltatja. melyvek teljességéért ¢és valodisdgaért az

Intézmény vezetdje a felelos.




8. szami fligeelék
A szamyviteli és adozasi feladatok ellatasara vonatkozo részletszabih ok

1. A fokiényvi konvvelés

A GMK:

. A Pénziigvi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény t0kdnvvi konvvviteli
nyvilvantartasat és a kapesolodo részletezo analitikus nvilvantartasokat.

. A GMK az [ntézmény kénvvviteli nvilvantartasait oly modon kiteles vezetni. hogy
azokbol barmikor megallapithato legven az [ntézményi gazdalkodas valos helvzete.

. A kényvvezetéshez kapesolodo adatszolgadltatast a GMK Penziigyi és szamviteli
osztalva végzi.

o A GMK és az Intézmeény az dltaluk vezetett analitikus nyvilvantartasokat negyvedévente a
negvedévet kvetd honap 10. napjaig egveztetik.,

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

° Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyvi és szamvitel osztalva biztosita:

- jogszabalyi eloirasok szennt kilso szerveknek.
- ajogszabdlyi eloirasok és igény szerint a felligyveleti szervnek.
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konvvvezetési kotelezettség teljesitéséhez  szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
2. Analitikus nyilvantartasok

A GMK:

* Az Intézmény koltségveteési kinyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyvilvantartasok
vezetése a GMK feladata.

. Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlvozasat és az analitikus

nvilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmeény szabalyvzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:
* Az Intézmény az analitikus nvilvantartasok kozill azokat vezeti, amelyveket a Meg-
allapedds vagy a GMK toigazgatoja. gazdasagl igazgatoja dontése részére eldir.
. Az Intézmény dltal vezetendo analitikus nvilvantartasok:
- araktaron és a hasznalatban 1€v0 készletek nyilvantartasa.
- apalvazati bevételek es ezek telhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.
- alétszam. munkaliigvi ¢s bérnyilvantartas.
- aszigoru szamadasu nvomtatvanyok nyilvintartasanak.
- amunka- és véddruhazat nvilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantarto kartonon).
- a normativ finanszirozas ¢és a kot allami  finanszirozdas  alapjaul  szolgdlo
nvilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

s Az Intézmény 6nalld addalanykeént sajat adoszammal rendelkezik.
& A GMK Pénziigyvi és szamviteli osztilva az Intézmény részére a havi. negyedéves és

éves bevallasokat (AFA. REHAB. Telefon. Cégautd. stb.) elkésziti és tovabbitja NAV
és a MAK felé,

. A bevallasok elkészitéséhez az Intézményvnek a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalva
reszére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalvok

A GMK feladarnal;

isgelék

terve

2 sOleles adatszolual KOl o cazdatk
wrgyvevben esedekes kbzbeszerzdsel igényeiro
» 3 ahagyvott Koliséevetést eldiranvzatok
l |. napjaiz eves Osszesitett kizbeszerzési |
‘a\'és71l az adott evre tervezetl intézmeényi kdzbeszerzésekrdl,
o Felelds a kbzbeszerzési eljarasok eldkészitéséért és lefolviatdsaért. melvnek soran az

Imezmcm kkel k latos feladatok:

. l\u?i1 S7erzesl d(

f«) (‘_,

(-J

v
= & _,J

o

- I,_u aslat a nyertes gjaniattevo személyvére

- Jovahagyvo it szerzédés aldiratisa az [ntezményvezetdvel (szerzddés.
palvazata. Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmeny részére az dsszegezes megkildése

A

.umentumok  elkészitését kéverden annak véleménveztetése,

i
1
- Intézmény sziikséy szennti bevonasa a palvazat értckeléseébe. elbirdlisaba.

A
NYEres

o A Képviseld-testilet 4632019, (XL.21.) o6k, hatdrozaia alapjan a Ga;fdu:;dgi

Mikodtetési Kozpont kételes valamennyi kGzbeszerzest eljdrds ajanlati, ajanla

riétell.

részvétell felhivdsit meginditds eldtt a Pénziigyi Bizottsiz elé jovahagvisra

o Koteles a GMK részére legkésébb targvev februar 28,
dr:'_\ évben esedeékes kizbeszerzesel izénveirol.

. z Intézmeényvezetd kiteles az altala jovahagyott éves Ssszesiten kizbeszerzés
mawasdval hitelesiten:

o Az Intezményvezetd, az eljards me ;:
a GMK idltal elkészitent kézbeszerzési dokumentumok tartalmat.

o Koteles a Biralobizottsdgha tagot delegalni,

s Az Intézménvvezetd koteles az eredménves kozbeszerzési elidras lefol
eredményveképpen a nvertes gjanlattevével a szerzidést meghSni.

o Az Intézményvezetd irja ald a — biralobizottsag javaslata alapian- a déatésré
dekumentumot.

beterjeszteni.

o Kezeli — az mtézményvezetd folvamatos tdjékoztatisa mellett- a Kozbeszerzés
Hatdsdg adatbdzisaiban €s az EKR-ben az Intézménvhez kapesolodo feliletet.
tolyamatosan ellendrzi az adatok helvessegét.

Az Intézmény feladatai:
8. napjdie adawt szolgaltatni a

1tervet

inditdsat megelozoen. véleményezl és jovahagyia

viatasa

| szolo
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cllendrzéssel Kapesolatos részletszabab ok

A GMK belso ellenorzessel Linesolatos jogai és Kitelezettsegel
Belsd ellenorsk dltalanes ‘evindata

A belso ellenorzes |
ellenor objektiv értekelest
ellendrzeési program végrel
cllendrzési jelentésbe tog

myossagol ado tevékenysége olvan teladatelldtas. amikor a belso
wvujt egy adott folvamatrol. rendszerrél. eljarasrél. és az
Hilasa sordn tett megallapitdsait. kKdvetkeztetéseit és javaslatait

Részletes feladatok

. Elemezni. vizsgalni és  ¢ériékelni  a  belsé  kontrollrendszerek  Kkiépiteésének.
muikodésének jogszabdlvoknak és szabalvzatoknak vald megfelelését. valamint
mukddésének vazdasagossagat. hatékonysagat és eredményesseégét:

U Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo erdtorrasokkal valo tﬂ?d;ilkodzist. a vagyvon
megovasat és gyarapitasat. valamint az elszamolasok megfeleldségét:
" A wvigzsgdlt folvamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat. kovetkeztetéseket és

javaslatokat m;glogalnmzm a kockazati tényezok. hianvossagok megsziintetése.
kikliszobilése vagy csokkentése. a szabdlyvtalansagok megelijzése. illetve feltarasa
érdekében. valamint a kéltségvetési szerv mukodése eredményvességének névelése és a
belso kontrollrendszerek javitasa. tovabbtejlesziése érdekében:

* Nyvilvantartani és nyomon kdvetni az intézményi belso ellendrzést jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével kapesolatos

feladatok ellatasara. kiilondsen az alabbiakra:

o az Intézmeény mukddésével kapesolatos dontések meghozatala:

. az Intézmeény barmely végrehajtasi vagy iranvitasi tevékenvségében valo részvétel:

. az Intézmény barmelv. nem a belso ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenvsegének tranvitasa:

. belsd szabalvzatok elkészitése:

. intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellendr jogosultsaga

. Az ellenorzott intézmény helviségeibe belépni az ellen6rzés targvahoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kémi.

A belsé ellendr kitelessége

. Tevékenysége soran megbizdlevelét bemutatni. az ellenérzési programban toglaltakat
végrehajtani. az ellendrzés targyvdéhoz kapesolodo dokumentumokat megvizsgalni.
megallapitasait. kovetkeztetéseit. javaslatait a valosagnak megfeleloen irasba foglalni.

Az Intézmény belso ellendrzéssel kapesolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsiaga

o Az ellendr személvazonossaganak  bizonvitasara alkalmas  okiratot. illetve
me ghl/nludmd\ bemutatdsat  kémi. ennek hianyaban az egyiittmukddést
megtagadni. az ellendrzés megallapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni. és

aze' zrevételekre valaszt kapni.




Az Intézmény Kkitelességei

Az Intézmény koteles:

A koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint kialakitani
¢s mukodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnvezet. kockazat kezelés.
kontrolltevékenységek. informacio és kommunikacio. monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylttmuikddni. az ellenor részére szoban
vagy irasban a kért tdjékoztatast. felvildgositast. nyilatkozatot megadni. a
dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendmek megadott hataridore atadni.
Az ellenérok szamara megteleld munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megdllapitdsai. €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani. tovabba arrol a GMK
foigazgatojat. illetve GMK Belsd ellenérzési csoport vezetdjét irasban (beszamolo
formaban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK belsé ellendrzése altal végzett
ellenérzésekrél nvilvantartast vezetni.
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v GMK informatikal. telekommunikacios és egvéb szolgiltatasokkal kapesolatos
feladatai

Intormatika:
Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira izemeltetése. mely
magaban foglalja a teljes felligveletet &s feleldsségvallalist melynek keretein belill a
GMK Fejlesztési Osztalva — mint rendszergazda a telmérést. valamint a sziikséges
infrastrukturalis valamint hardveres és szoftveres felkésziilést kovetden_— felelos a
hasznalt informatikai rendszerek jogtisztasagaeért. lizemképességéért. meghatarozott
adatok iddszakos. helyvi viszonvokhoz alkalmazkodd mentéséért. és ezen adatok
visszaallitaseért.
Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kézponti alkalmazisaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézmények altal hasznalt teliilethez.
Kiilon  kérésre az Intézmény  honlapjanak  fejlesztésében.  szerkesztésében.
karbantartasaban ¢s mukodtetéseben vald segitségnyujtas. (kizardlag a Felek kiilon
egveztetése és megegyezese alapjan).
A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunik:cio:

A flottaba szervezett mobilteleton ¢és mobil-internet szolgaltatds megszervezeése
(kizarolag a Felek kiilén egveztetése ¢s megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyvén a hasznalt halozatos telefon és internet kapcsolat
felligvelete. a helvi telefonos és informatikai haldzat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikicids eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkozok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatisok:

Kézvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kdzpontja kozott.
Informatikai  &s telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. véleményezés. telligyelet.

Ugyveleti szolgaltatas:

hibabejelentések regisztracioja. intézkedés kezdeményezése az illetékes terllet felé.
bejelento telé visszaigazolas az elvégzert munkardl):

tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy tizemsziinetek okarol. varhato idétartamardl:
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Létesitmény-tizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK a Mukodtetési  feladatkdrébe tartozo  Intézménvekkel thrténd  folvamatos
egyvlittmukddo kapesolat fenntartasa érdekében Létesitményteleldsi haldzatot tart fenn.
melynél teriilet! Gsszetartozds alapjan szervezi az Intézménveket egv-eav [Uzemeltetési
teriiletbe

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei:

A Létesitményfelelos 6 feladata az Intézmény vezetdjével. vagy megbizottjaival
torténd folvamatos kapesolattartas

Az Uzemeltetési teriiletek makodtetési koréhez tartozo létesitménvek muszaki
tizemeltetési feladatainak feleldse a Létesitmenytelelos. eseti helvettesitését is ellato
Fokarbantarto. aki karbantartasi. javitdsi megoldasokat. {itemezest javasol. illetve
ellenoriz. sziikség esetén helvszini bejarason vesz reészt.

Ugveleti (diszpéeser) szolgdlat fenntartdsa hétkdznap 06:00-18:00 kézot. Telefonos
elérhetdség az ligvelet idon tul.

Hulladék elszallitds szervezése. szelektiv hulladékgvujtés elterjesztése.

A hulladék konténerek és taroloedények szolgaltato altali tisztittatasa. karbantartasa.
cseréje.

A szennytogd szonvegek bérlésével. mint eéptlethigienial szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény cstkkenés, novelés.
reklamacio. szerzodéskdtés. -megujitas. atmeneti, sziinidd alatt szolgaltatas lemondas.
sth.)

Megel6zo €s eseti rovar-. illetve ragesaloirtas

Mufiives palyva napi (07.00-15.00 kézowi  intervallumban.  viltozé  idépontban
megtdriénd) ¢s idoszakos Kkarbantartdsa. tisztitasa (Szuces Istvan u. 43, sz, alatu
telepheiven.)

Zoldlelllet-kezelés teriiletén szakmai tandcsadds. szakceég igényvbeviételével nagvobb
hordereju kertészeti feladatok ellatasa (pl. veszélyes ta vagasa)

A zoldhuliadékok elszdllitdsa jelzésre.

Garanciak, szavatossdgok figvelemmel kisérése az idevonatkozo szakteriiletek
tekintetében.

Epiiletek muszaki dllapotanak rendszeres ellenérzése

Energia management. energiagazdalkodas.

Az Intézmény feladatai, jogai €s kijtelezettségei:

Epitmény ellendrzése és feliigvelete. nyitds-zards. ingatlanvédelem.

Epitett szerkezetek és zoldfeliiletek napi karbantartasa.

Az Intézmény belsd teriiletein (éptiletein belll) jelentkezd rendszeres napi. eseti és
nagvtakaritasi feladatok ellatasa.

A hulladék konténerek és taroloedénvek ki- és visszahelvezése az FKF ritési itemterve
szerint.

Az c¢vszakoknak megfeleld szakszerl, ltemezett kert-. park- és ndvénygondozast
feladatellatas ingatlanon beliil.

A zoldhulladékok rendszeres gyijtése. kezelése. az elszallitas jelzése.
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AZ eritiemmeklo az Gitest szoveihy ely rkeno rendben 1arnasa.
A enn teleld sikossde-mentesto amvavok doben

torténd. helsszinre juitatdsa 3s sziikség szerinti kiszorasa.

A létesitmény k. berendezéseik. az intézmény teriiletén lévo park. Kert rendeltetesszeru
hasznalata.

A létesitmények tizemeltetésével kapesolatos hibik. észrevételek. kéresek. javaslatok
jelzése a Létesitménytelelos munkatarsakon vagy diszpecseren keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés elozetes bejelentésérdl. a Hatdsagi
ellendrzésrdl kiallitott jegyzokonyv létesitmény-iizemeltetést érinté megallapitasairol a
GMK vezetését soron kiviil tdjékoztatni kell.

tiz- és katasztrotavédelmi szabalyzatok elkészitése. aktualizalasa.

Lehivasok teljesitésigazolasa. az dru dtvétele (amennyiben a koltségvisel az intézmeny.
pl.: tisztitoszer. irodaszer)

A GMK alkalmazasaban 4allo dolgozok szamdra. eseti munkaknal szocidlis blokkok
eldirds szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beliil (mosdo. atoltozés, étkezés.
melegedés-htisdlés igénye esetén)
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A hibaelharitassal, karbantartissal Kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukdodtetett Intézmény halozat mieldbbi lizemzavar, hiba. balesetveszély
vagy kdresemény elharitasi igénvének fogaddsara ligveleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozétt. (Ugyeleti idén il telefonos
elérhetdséget biztosit).
A szolgalat legfontosabb feladata az Intézménvhalozat felél. vagy akar kiilsd
partnerek felol az Intézménvek mikodtetését. alapteladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfelelo szervezeti
egvségéhez juttatasa az indokolt legrévidebb hataridén beldli beavatkozas
megszervezeése erdekében.
Hibaelhdritasi és megeldzési szolgdltatds sajat karbantartd muhely mikdadtetésével és
Kiilso szolgaltatok bevonasaval.
Karbantartas. ezen belill tervszeri megeldzé karbantartdsi tevékenység mukdodtetése.
az ehhez kapcesolddo teladatok. igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk telmérése. okanak. muszaki tartalmanak. indokoltsdganak
megdllapitasa. a munka helyszini miiszaki ellendrzése. atvétele. mindségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.
A vonatkozo jogszabalvok. szabvanyok eldirdsainak betartasa.
Eves koltségveteési javaslat Osszedllitdsa az Intézmény szamara:

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

— slirgésségi és fontossagi sorrendek felallitasa.

— a szabvanyban. jogszabalvban eldirt karbantartasi feladatok felmérése

eldzetes éves szinten torténd felmérésével. elore tervezéssel.
— intézményi feljitasi és karbantartasi igénvekkel valo tervezéssel.
— szakhatésdgok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eldirdsainak
figyelembe vételével.

Szabalyzatok. eldirasok. utasitasok keszitése a hibaelhdritas. tervszeri megel6zo
karbantartas megvaldsitasara vonatkozdan. azok folvamatos karbantartasa.
betartasanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eléirt karbantartasi kotelezettségek pénziligvi forrasdhoz palvazat
lehetdsegek felkutatasa. palvazati lehetéségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miukodtetését, alapfeladat ellatdsat érinté rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 éra kozott mukodtetett
ligyeleti szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igénvek minden esetben rigzitésre keriilnek. és a
bejelentd visszajelzést. tajekoztatast kap a teljesités fontosabb koriilménveirol.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmertilé karbantartdsi igény jelzése. egyeztetése a

[étesitménytelelossel. Fokarbantartoval.
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Fnervia-os kivzmuszotualtatisokkal kapesolatos feladatok
- 1

MK feladatai:

ltatasok (villamos energia. gaz. avho és meleg viz,

Az energia-. kOzmu- ¢s Kizszolus

viz- @s  csatorna.  szemétszallitds) lcw: elete.  ellenorzése. a  szolgaltatas(ok)
MEUSZEer ¢zZese

A szamldk tartalmanak régzitese nyilvantartasban. energetikal nyvilvantartds. adatbdzis
mukoédtetése az Intézmény sajat allomdnyt technikai dolgozoinak adatszolgaltatasi
tevékenyvsége segitségevel.

Az Intézményvi fogvasztasok szamlainak szakmai teljesités 1gazoldsa. szamlaelmaradas
esetén szamlabekérés a szolgaltatotdl. éves szamlazas esetén reklamacios tigyvintézes.

A koltségek valtozasanak figyelése. elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési palvazatokon.

Veszte t: feltaras. az energetikal rendszerek alakitasa dltal elérhetdé megtakaritisi
lchclo‘. éoek felmérese.

Kaoltségelemzés. arajanlatkeérés. Részyétel energinhatékonysagi beruhazasok. felujitisok
munkatfolvamataiban. azok vélemeényezese.

Az [ntézmeény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysiaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése és feliigvelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa. modositasok kezdeményezése. atvezetése.

Egviittmikodés  az  ener !Gdld}\dl’élx()bbd“ veszteségfeltards  megvalositasaban,
szabalvzatok. eloirasok keszitéseben. azok tolvamatos karbantartisaban. betartiasanak

ellendrzésében.

Nvilvantartja az energiatelhasznaldssal kapesolatos szerzédéseket. aktualizalja azokat.
szlikség esetén modositasra elokésziti. ¢s a Szolgaltatoi partnerrel a sziikséges
maodositasokat elvégezteti.

Folvamatos kapesolattartast vallal a kézmi Szolgdltatokkal és az Onkormdnvzat
illetékes szakteriiletevel.
Energiatelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magvar Energetikal ¢és Kézmu -
szabalvozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézménvben dolgozok kotelezése komyezettudatos. takarékos energia- és kdzmi
telhasznalasra.

Minden energiaszolgaltatasi — muk&dési zavarrdl tajékoztaga a GMK energetikusat.
Fogvasztasi adatot szolgdltat az energetikus dltal Kért idopontokban és bejelentd
feltileten.

Az Intézményvezetd aktualis datummal elvéezi a kézmu-szolgdltatasi szerzodések
ellenjegvzését,
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Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhiazassal kapesolatos feladatok
A GMK feladatai:

. Az Intézmény megadott igénveinek rendszerezése. bejaras Keretében t0rténo
ellendrzése.  szakszeri elbiralasa. az elvégzendok tartalmi  meghatarozasa.
koltsegbecslese. rangsorolasa.

. Az esetleges szakhatosagi eldirasok teljesitésének elsdé szamua prioritasal torténd
rangsorolasa. kéltségbecslése.

. A javasolt felujitasi-fejlesztési teladatokrol az Intézményvezetovel egyveztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv Ssszedllitasa.

. Projektalkotas. dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése.. vagy kiilso szolgaltatas
igénybevételével  épitészeti. épliletgépészeti. &€s  villamos  tervdokumentacio
elkészittetetése a Fenntarto szamara.

. A Fenntarto altal biztositott forrasok alapjan a jovahagvott felujitasi munkak
elvégeztetése, a munkak muszaki ellendrzése vasarolt szolgdltatas igénybevételével,
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

o Az Intézmény részérdl felmeriild feljitasi igények iddben torténo jelzése a kovetkezd
évi koltségvetési terv sszedllitasat megel6zden- legkésdbb a megvalositas éve eldtti év
szeptember 30-ig - a GMK Miszaki igazgatoja felé.

. Szakhatdsagi ellendrzések jegyzOkonyveinek. az abban foglalt kdtelezéseknek soron
kiviili tovabbitasa a GMK felé.

. Az esetlegesen felmeriild funkcid valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto. ill. Feliigyeleti
Foosztaly felé.

o A feljitasi munkak elokészitése. kivitelezése. muszaki ataddsa soran a végrehajtas
eldsegitése. egviittmilkodés a GMK miszaki dllomanydval, és a Kivitelezokkel.
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VIEGALLAPODAS

a munkamegoszias es feleldsségvallalias rendjérol

amelt et a Budapest Foviros XV. keriileti Onkorminyzat Gazdasagi
Viakidtetési Kozpont (1138 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkal Katalin
foigazeato). mint gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv (tovabbiakban
GMK) ésa

Budapest Foviros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolesodék
(1136 Budapest. Nadasto park 1.. képviseli: Naszekne Ladola Erika 1gazgato )

mint  gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdoltségvetési szerv  (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott. az alulirott helven ¢s idoben az
alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Foévaros XV. keriilet Onkormdanyzat
Képviselo-testilete  (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 2772011.(1V.27.) o6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t. melvnek alapteladata a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd Koltségvetési szervek ¢s egyveéb dllami fenntartdsi kOznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢és lzemeltetés Ondllo gazdasagos és szakszerQ vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dallamhdziartdsrol
52616 2011, évi CXCV. tomvény (tovabbiakban: Aht). az dllamhdztartisrél sz616 1orvény
végrehujtasdarol szélo 368 2011 (X1 31.) Kormdnyrendeler (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott [étre.

1. Fogalom meghatiarozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellatds: az Intézmeény Alapito okirataban felsorolt. nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo. az adott intézmenyre bizott alapfeladatok ellatisdhoz
szitkséges tevékenységek Osszessege.

b.) Epitmény: épitési tevékenyvséggel lérehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitot helyhez k&wtt muszaki  alkotds. Az ¢pitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos haszndlatdhoz. mukddéséhez. muikddtetéséhez
sziikséges alapveto muszaki €s technologiai berendezések is.

¢.) Irdnyito szerv: Gnkormanyzati tenntarto - az Intézményt fenntartd Budapest Févaros
XV. keriilet Rékospalota. Pesttjhely. Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezetl mukodést szolgalé - nem a szakmail feladatellatashoz kétodo - az
Intézmény mikodtetéséhez kapesolodo feladat. kilondsen a humanpolitikai és
humanerotorras gazdalkodasi. miuszaki. koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigvi.

tigyviteli. ellenorzési. koordinacios, sajat szervi mukadtetését szolgalo informatikai

és informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok. valamint a személyi.
targyvi. muszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo muveletek.
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e.) Mikdodtetési tevékenység: az iranyvito szerv dltal errve kijelolt szervezet altal végzett.
az Intézmény altal hasznalt ingatlanok. Iétesitmények (zemeltetési feladatainak
ellatdsa. amely elveégzeése az Intézmeny szakmai teladatainak elldtasdhoz sziikséges.

f.) Technikai dolgozo: a funkciondlis teladat ellatasara szolgdlé munkakdrben
foglalkoztatott dolgozd.

I1. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

Felek egvezoen megallapiyjak. hogy a GMK az Intézménvek mukddtetésével
Osszefiiggd kiadasok és bevételek koltséovetési tervezéséért. az eldiranvzatok
modositasanak.  dtcsoportositdsanak  ¢és  felhaszndldasanak.  pénzkezelésének.
finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak, beszamolasanak. munkatigvi feladatainak
(a tovdbbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért. a pénziigvi. szamviteli rend
betartasaért. és a wvagvon hasznalataval. Kkarbantartasaval. iizemeltetésével.
fenntartasaval. fejlesztésével és védelmével Gsszefliggd teladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyviitt: Mikodtetés). felelds koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személvi dllomanyaba tartozo dolgozokkal.
részben vasarolt szolgaltatas igénybevételével laga el

Felek kijelentik. hogy az egyiittimilikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
dnallosagat. dontésjogi rendszerét, valamint Onalld jogi személviségét és
felelosségeét. A Megallapodas csak a pénziigvi. gazdasagl. lgvviteli feladatok. a
miukodtetési tevékenvség. valamint a vagvon hasznalataval. hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapteladat-ellatasat szolgalo személyr juttatasokkal. és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal togva rendelkezik. az egvéb elGiranyzatai feletti rendelkezesi
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik. hogy minden. egymast érinto teladatuk
cllatasaban  egvittmikoédnek. A  szabdlyos. eredménves mukddéshez és
egylittmikddéshez a télik elvarhatd gondossdggal és modon egvmisnak minden
szlikséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozo iratokba. dokumentumokba.,
nyilvantartasokba és adatbazisokba barmikor betekinteni. és azokrol irdsban
tajékoztatast. adatot kérni.

A GMK az Intézménvek részére. a munkamegosztashoz és a feladatellatdshoz
kapesolodo. kotelezden alkalmazando iratmintakat készit el. melyek felsorolasat az
1. szama fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan. vagy az Ggyintézésért felelds szakmai csoportnal
hozzatérhetoek.

\

zmenvre vonatkozo cazdalkedas

o e AT L] \ >
vintézdie laga el. Az ellatand

amint az ahhoz Kapesold
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GMK a Budapest Fdévaros XV. kerlilet Rakospalota. Pestgjhely. Ujpalota

Onkormdnyzat (a tovabbiakban: irdnyito szerv) tulajdonaban 1évo. az Intézmény
alapteladatainak ellatast szolgald. az iranyito szerv altal ingyenesen rdbizott ingo és
ingatlan vagyvonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyvéb
beépitett. rogzitett €s mozdithaté butorokat. berendezeéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyviittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkdzeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagyon ¢s Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingod vagyvonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elézetes hozzajarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmény
hasznalataban lévé barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fenndllasa alatt az Alapfeladat-ellatasat
szolgald Vagvont ¢€s Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha
az az Intézménv Alapfeladat-ellatasat. vagvis az Intézmény Alapitd okiratdban,
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem
veszélyeztetl.

Az Intézmény telephelyei kdzétt az Intézmeny Alapfeladat-ellatdast szolgald ingo
vagvonelemek fizikai mozgataséara kizardlag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény
részerdl legalabb 5 munkanappal megelézoen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd
mindenkor hatalvos Vagvonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadas soran kételes az dnkormanyzati
erOforrasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerii. a kézvagyont hasznald
személytol. szervezettol elvarhato gondossaggal torténd. biztonsagos. takarékos
¢s racionalis hasznalatara ¢és megorzeésére, a mindenkor érvényves helyi
onkormanyzati szabalyozas eléirasainak és a Képviselé-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodisi, pénziigyi, szamviteli, beszimolisi. vagyon-

nyilvintartisi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak dltalinos szabalyai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az ¢éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitasa a GMK ¢s az
Intézmeny kozos teladata. melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folvamatos konzultacio soran. a Fenntartd eldirdsainak
megtelelden készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté 6nkormanyzattal folyd koltségvetési egveztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjan

vallalhato kételezettségekrol GMK tdjekoztatja az [ntézményt.




2 A koltségvetés véorehajtasa

Eléiranyzat modositds, dtesoportositas

o Eljirdnyzai-midositas: a bevételi vagy a kiadasi eldirdnvzat novelése vagy
csOkkenteése.

o Lldirdnyzai-dicsoportositdy: az Intézmeény koéliséuvetésének kiadast eldirdnvzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldirdanyvzatok egvideji csdkkentésével
¢s ndvelésével végrehajtott modositas.

Az eloirinyvzat modositas és az eldiranyzatok kioziotti Atesoportositis kezdeménvezése
Az eldiranyzat modositas ¢s atesoportositas kezdemeényezése torténhet:

o az Intézmény részerol.

* a GMK részérdl az Intézményvezetdvel 10rtént egyeztetést kivetden. vagy a
nvilvantartasban szerepio adatok alapjan

e aziranyitd szerv kézlése alapjan.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézményvvezeto altal irasban benvujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskérben végzi el. vagyv kezdeménvezi a kiemelt

eloiranyzatok kdzot atcsoportositast.

Az éves koliségvetés elOkészitésének. tervezésének. modositasanak részletszabalvait a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3 A Kkoltségvetési eldirinyzatok felhaszn:ilisa

3.1. A kiadasi eloirdanyvzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatiroziasa

e A Kkiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasdrolt élelmezés.

b.) a gdzenergia szolgdltatds.

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

e.) a csatorna szolgdltatas.

£.) a villamos energia szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha errdl az iranvitd szerv eltérdoen nem rendelkezik— az
[ntézmény vezetdje gvakorolja.

e A 3.1 a) — f) pontokban meghatdrozott kiadasi eléiranyvzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK féigazgatdja gvakorolja.

3.2, Kotelezettség villalis

A kiadasi eldiranyzatok terhére ftizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzligvi ellenjegyvzés utan. a peénziigyi teljesités esedékességet
megelozoen. irdsban lehet.

Kotelezettséget vallalni ¢sak a rendelkezeésre alld kiadasi eldiranyzatok mertekéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianyaban csak irasban
keriilhet sor.
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¢l jowosull,
sotelezettsegy allalas soran felmertld jogalkalmazas: kérdésekben a OMK az Intezmeny

vezetdjének kezdeményezésére jogl segilséget myujt.

= =

3.3. Pénziigyi ellenjegyzes
Kitelezettséget vallalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utan. a penziigyi teljesités esedékességet

megelozoen. irasban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyvozddnie arrdl. hogy
- aszabad eldirdnyvzat rendelkezésre all.
- atervezel kitizetési idopontokban a pénziigyi tedezet biztositott. s
- akotelezettségvillalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabdlvokat.

3.4 Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa sordn ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésenek jogossagat.
Gsszegszeruséget. ellenszolgaltatdst 1s magdban foglalo kitelezettségvallalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egyv része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa — a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével —az Intézmén_\' teladata.

A 5.1, a) - f) pontban felsorolt t ilt kotelezettségvallalas teljesités igazolasa a GMK
reladata.
35, Ervényesités

Az érvénvesitéssel Osszefliged feladatok elvéazésérdl. az ervényvesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagl igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvénvesitonek ellendriznie kell az Gsszegszeruséget, a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozo jogszabalvokban és belsé szabédlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eléznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvianyozas

A kiadasok utalvianvozasa az  érvényesitett okmany alapjan  6riénik. A bevételek
utalvanvozasdra a teljesités igazolasat kévetoen kertilhet sor.

A Kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszimoldsianak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasira — a 3.1 a.) - {) pontban toglalt eldirdnvzatok tekintetében a
GMK foigazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetoje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
telhatalmazasban foglalt esetekben ¢és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban 4llo
személy. irasban jogosult.

k) Osszeférhetetlenség

A Kotelezeuségvallalo ¢és a pénziigyi ellenjegyzé ugvanazon gazdasigl esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érveénvesitd ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezewtségvillalasra. utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold

személlvel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigy1 ellenjegvzési. érvénvesitési. utalvanvozdsi és teljesités
igazolasara iranvulo teladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenvségét a Polgari
[6rvénvkonyy szerinti kozeli hozzatartozoja. vagy maga javara lana el.

3.8. A pénzellitas modja. a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolast szamldjarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairol dtutalassal. illetve az  allando  készpénzellatmanybol és  az
elszamolasra kiadott elélegbol készpénzes fizetési modon tortenik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil tortenik.

Az Intézmény 0Ondlld bankszamldja f6l6tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeménvezésére az [ntézmény vezetdje vagy az dltala irasban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztil ellatmanybol. vagy elszamoldsra
kiadott el6legbdl térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi és szamviteli osztalyva a Pénzkezelési
Szabalvzatdban foglalt rendelkezések alapjan miitkddtet.

3.9. Kiaddsok pénziigyi teljesitése

A kiaddsok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan. az OTP Elektra Terminalon
keresztiil. a pénziigvi tételek ellenOrzését és rogzitését kovetden a GMK erre jogosult
lgvintézoi vegzik.

A koltségvetési eldiranyzatok telhasznalasanak részletszabalyvait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozo szabalyok és az
Intézmény altal nvilvantartott adatok alapjan —tagbéleséde vezetdje dllapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitasa. érvényesitése. nyilvantartisa és elszamolasa az
[ntézmény feladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal t6rténd mennyiségi megrendelése és lemondasa az
[ntézmény feladata.
A téritési dijakhoz kapcsolodé adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény teladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagr ligyintézd vegzi.
- vasarolt szolgaltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kiallitout szamlak alapjan
torténik. A beszedett gondozasi téritési dijakat az Intézmény a sajat pénztorgalmi
szamlajara fizeti be.
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4.2, Berleti és helviség hasznalati szolgaltatiasi dij bevételek

A szabad Kapacitisok kihasznalasara teriilet- és helviségbérleti valamint helviséghasznalati
szerzodések kdthetok.

A szerzadeések mintairol. ennek keretében a Feleket terheld altaldnos jogok és kitelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmeény helviséghasznalati szolgaltatast szerzodest esak a vonatkozo jogszabalvok és az
Onkorményzat hatdlvos vagyvonrendelete alapjan kothet. illetve sziintethet meg.

A helviség-hasznalati szolgiltatas nyvujtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot koteles
késziteni.

A szerzodeésben meghatdarozott bérleti dijnak el kell érnie az adout szolgaltatisban szokasos
dijat. de legalibb meg kell haladnia a nygjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
A bhevételek beszedésének és telhaszndlasanak részletszabdlvait az 4. szamua fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerivel valé gazdalkod:is szabalvai

A Felek kozott az alapteladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozdasa az iranvitd szerv
szakmai felligvelete és irdnyitasa alapjan érténik. Az irdnyitd szerv alual a koéltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgald allashelvekkel az Intézmény vezetdje
Gnalloan gazdalkodik.

A személvi juttatdsokkal ¢és munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkildot iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga latja el.

A humanpolitikai raimintak kidolgozasaért. illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben telsorolt iratmintdk Intézmeény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személvi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvillalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
ellenjegvzés a GMK vazdasdgi igazgatdja. vagy az altala irdsban kijelslt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személvi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz.  azok  jogszabalvoknak — megteleld  elkészitéséhez. az
intézmeényvezetd kezdeménvezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd-¢s bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalvokat a
Meugallapedas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagvonnal valo gazdalkodas szabailyai

Az immaterialis javak és a targyi eszkézok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
[ntézmény altal megkildou allomanyba vételi bizonyvlat alapjan.

A készletek nyilvantartasa és leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GVIK szervezi és koordinalja.
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A lelartelvételt a GMK f6igazgatoja altal kiadott Leltarozasi fitemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Gsszesitését

[

s kiértekelését az Intézménnyel kdzremuksdve a GMK végzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalvzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiiumlkodve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlesondsen gondoskodik azok eldirasszert bizonvlatolasardl.

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

3

Az allami vagyonnal valo gazdalkoddsra vonatkozo részletszabalvokat a Megéllapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradviny elsziamolas, beszamolas, eléiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmeny reszére onallé beszamolo készitésére kitelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a tokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat, melvek
teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ dllami timogatasok és kotott koltségvetesi eloiranyzatok elszamolasa

A normativ 4allami tamogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melvek teljességéért és valodisagaért felelos.

A Kkotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nvilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéeért és valadisagacért felelos.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi ¢s Osszesiti. majd elkésziti és tovabbitja az iranyitd
szerv részére az elszamolasokat.

A maradvany elszamoldsra és beszamolasra. a kot koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kiinyveles

Az Intézmény koltségvetési konvvvezetése €s a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybdl barmikor megallapithaté kell. hogy legven az Intézményi
gazdalkodas valos helvzete.

Analitikus nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok kéziil azokat vezeti. amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK fdigazgatdja. gazdasagi igazgatoja dontése részére eldir.

Az analitikus nyvilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢s az analitikus
nvilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo addéalanvként sajat adoészammal rendelkezik.

9/44




OVRASVES 235 Qugs Devallasoral Al RELRLASD,

NAV dsa MAK ele.

\ bevallasok elkészitéséhers az Intézménvnek a GMK részére adatszolgadltatasi kotelezetsege

A szamiteli és adozasi teladatok ellatasara vonatkozo részletszabalvokat a Megallapodas 8.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

9. Anvag-és eszkizbeszerzések (kizbeszerzési értékhatiar alatt)
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Az egyes beszerzeésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

1. Kiozbeszerzések
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10. szamu tligeelék. valamint o GMK Kizbheszerzési szabalvzal

V. A mikodtetéssel kapesolatos altalinos feladatok

1. Jogi tevékenység
A GMK Jogi és Koordinacios osztalva az intézmények mukodésével dsszefiiggd esetekben —
amennviben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkdr gvakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK koézremukddik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkdtésében. jogi
véleményvezésében. A GMK a mukddtetési korébe tartozo Intézménvek szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapesolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érinto altalanos jogok ¢&s Kkotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagvni csak a Felek
Kozot egyveztetes alapjan lehet.
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\z \:} b bérleti szerzddésekre az Intézmény alakit ki mintdkat. melveket a GMK-val
71

etni koteles.

2u
2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeu ¢s Mukddési Szabalyzataban foglaltaknak megteleloen a GMK belso
ellenorzési csoportja - a belso ellendrzes teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsé Ellenorzési Osztalvaval egveztetett és a [Oigazgatd altal jovdhagvott aktualis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkoddsi tevékenységének belso
ellendrzését.

Az ellenérzési tevékenységet fliggetlenitett belsd ellendrok latak el. akik a GMK
foigazgatdjanak kézvetlen iranvitdsa alatt. a hatalvos Belso Ellenorzesi Keézikonyvy eldirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport flggetlen. targvilagos. bizonyossagot ado feladatellatasa sorin a GMK és az
[ntézmeény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmeény
mukodésének fejlesziése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyves

feladatokat. és felelosségeket a 11. szam fiiggelék tartalmazza.
3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatisi intézményekben a jogszabalyvban meghatiarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyito szerv dontése
szerint) sajat t6zokonyhabol. vagy vdsdrolt szolgdltatds igénybevételével biztositia az

ctkeztetést.

GMK biztositja a talalokonvhak szakmai iranvitasat, ¢s felligveletét. az lzemeltetés
feltételeit.
Az Intézményvben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalvokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.
4. Kozfoglalkoztatas
A GMK az irdnvitd szerv dltal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel
cgvezietve torekszik koztoglalkoztatottak intézményi telephelyvein t6riend alkalmazasara.
amelvet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikicio

A GMK kozponti tigvviteli-. informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
tigvelet szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozoti folvamatos. kozvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapcesolatot. melvnek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

V1. A mukdidtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok
1. Létesitmény iizemeltetés
A létesitmény iizemeltetés feladata az épitmények. a mikodéstiket biztosito halozatok. és a
beépitett berendezesek feladat-ellatdsanak. mukodoképességenek. muszaki szinvonalanak.
funkcionalitasianak folvamatos biztositdsa érdekében sziikségesse valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Muszaki igazgatosagianak felséfokt szakmal ismeretekkel
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néis -lizemelietéssel kapesolates feladatokal es felelossdueket a 14, szama

| B

{ zemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia. takaritis, hulladékkezelés és
gazdalkodas. kiartevo irtas

A cimado dgevkorok a  létesitmény  lizemeltetés specidlis tevékenységel kozé tartozo
teladatcsoportokat jeldlik. melvek ellatasat a GMK szervezet telépitésébol adodoan részben
intézmeny csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelvezett dolgozol kor végez el
a GMK kézpontjaban dolgozo felelds Ugyintézok szakmai irdnyitasa mellett.

3 Park- és nivénygondozas, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdnyvitdsaval. az iizemeltetési
osztaly szakirdnvu végzettségi munkatdarsal végzik a beosztott kisegitd. vagy esetenként a
koztoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészitd. teli iddszakban
elofordulo szezondlis teladatokkal egyvitt.

Az lUzemeltetési. portai szolgaltatdsokkal. épiilethigiéniaval. takaritdssal. kartevo irtassal.
park-. és novénygondozdssal. €l szolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15. szamu
fiigeelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaclharitasi ¢s karbantartdsi feladatok ellatdsara 6nalld  karbantartd csoport éll
rendelkezésre. melvben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai 1smeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkdt. a nagvobb létesitménvek esetén az Uzemeltetési
osztily allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

A hibaelhdritassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat. és felelésségeket a 16. szimu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kbzmiszolgaltatisok

A létesitmény  lzemeltetés legnagvobb koltségekkel jard feladata az energia és
kdzmuszolgaltatas. melynek megszervezését. folvamatos koordinaciojat a Fejlesztési
osztalyvezetd irdanyitasa mellett szakirdnyu végzettségll munkatarsak lagak el. A GMK a
legtontosabb tevékenységeinek egvikeként tekint az energiahatékonvsag folvamatos
javitdsara. az energiatelhasznalas csokkenteésére, valamint az egvéb karos kdrnvezeti hatasok
csOkkentésére. amit a logvasztasi €s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményveként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valo muszaki beavatkozasok és
szerzodeés modositasok soran.

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

6. Felajitis, fejlesztés, beruhizais

A létesitmények muszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarto Onkormdnyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
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kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentdségu feladata a GMK miuszaki szaktertiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos mikddtetési iranvmutatdsai alapjan
veégez.

Az intézményi felgjitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapcsolatos feladatokat. és
telelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.

V. Ziarod rendelkezések
1. A Megallapodds 44 szamozott oldalbol all. és 3 db. egymassal szo szerint
megegyezd eredeti példanyban késziilt.
2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval 1ép hatalvba. Ezzel egyidejlileg a
PIB sscxeninuns szamu  hatarozataval elfogadott. ........... napjan  kelt
munkamegosztasi megallapodas érvényét vesziti.

Budapest. 2020. honap nap
Budapest Foviros XV. keriileti _ Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Mikédtetési Onkorminyzat Egyesitett Bolesodék
Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Naszekné Ladola Erika
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. honap nap

Soha Péter

gazdasagi igazgato
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1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. szamu fiigeelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

Nvilatkozat az alkalmazas feltételeirol (uj felvételesnél)

Nvilatkozat Kinevezés médositisarol

Megbizisi szerzodés

Igazolas a pénzbeli ellatisokra vonatkozd igényrol, és az igazolasok
atvételérol

Elszamolo lap (kilépé dolgozonil)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nvilatkozat (helvkozi utazasi koltségtéritéshez)

Minta torzsgirda megallapitisaira

Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgiltatis a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvantartis

12) Nyilvintartas hiiségjutalomra valo jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadisi kotelezettségvallalis nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalis nyilvintartisba vételéhez

14) Szimlaz:is kérd nyomtatviny
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetes elokészitésének, tervezésének, modositiasanak részletszabailyai

A GMK feladatai:

o Az éves kiltségvetds tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokat.
nyvomtatvanvokat.

e Szervezi ¢s koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezesi teladatait. annak
szabdlyszerl végrehajtasat, az adminisztracios és informacio-szolgaltatasi
kitelezetiségek teljesitését.

e A jogszabalyokban. rendeletekben, dnkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mukddtetésével kapesolatos koltségvetési
igénvek meghatarozisar.

o Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egveztetések soran.

o Az Intézmény éves kdltségvetési tervjavaslatait Osszegyujti. a kéltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

» Az Onkorminyzat Képviselé-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonvolitasa. szamviteli rogzitése.

e (Gondoskodik az iranyitod szerv altal jévahagyott intézményi kiltségvetés az
nyilvantartasban térténo rogzitéserol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézménvvezetdé — a jogszabalvokban. rendeletekben. 6nkormanyzati
hatdrozatokban foglaltak figvelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

teladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igénvének meghatarozasat.

=2

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

1. Az éves kiltségvetés tervezésének elokészitése
1.1 A tervezési alapelvek kialakitiasa

o Az éves kltségvetés tervezésének elso [épése az iranyito szervvel torténd egyveztetés a
varhaté feladatokrol. Az egveztetés a Népjoléu és Intézményfeliigyeleti. és a
Kozgazdasagi Féosztdllyal valamint az Intézménnyel egveztetett idépontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendé dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolvasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon belil irasban tajekoztatja az

[ntézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figvelembe venni a
tervezési alapelveket.

1.2 Adatgyujtés, adatkiozlés

o Az éves koltségvetési eléiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok. informaciok
soran folvamatos egveztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozitt.

o Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitdltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rdgzitett adatokat minden esetben
szilkséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzddés., kotelezetségvallalas.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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Hatarie ety intéshades Mooy éns eher
o Az adatovuitéseért és adatszoledliatasén telelos:

- Intézmeényvezeto.
[Hatardo:
- adatkozlés: az intézményvi koltsegvetést javaslat tervezdsi ttmutatoban szereplo
hataridejét megeldzo 20, nap

2. Az éves Kiltségvetés tervezése
Z.1 Szintrehozas

o Az éves koltségvetést eloiranvzatok  kialakitdsa elou sziikséges elvégezni az
Intézményi kiltségvetési eloiranyzatok szintrehozasat.

e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatviltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.

e Az Intézmény feladata tajékoztani a GMK-t a eldzo évi feladat valtozasokrol.

e A GMK a szintrehozds clvégzése soran koételes figvelembe venni az Intézmény
taj¢koztatasat.

Hataridé: az iranvito szervi intézkedés i

Felelos:

- aszintrchozas elvégzéséért a koltségvetesi csoportvezeto.

- az Intézményt érintd feladatviltozasok kozléséért az Intézmeényvezeto.

govényében.

A
(&S]

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa

e A letolvtatott egyveztetések. adatgvijiések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyvzatainak kialakitasara. A jogszabalvokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
atmutatoban meghatarozott struktura ¢s kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
Kiadasi ¢s bevételi eldiranyvzatok. Az Intézmeény Kkoltségvetésének tervezése a
teladatokhoz kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkceiokra torténik.

e Hatando: az iranvito szervi intézkedés fliggvénveében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgato

2.3 Egveztetés az intézmények vezetdivel, irinyvito szervvel
o A kialakitott Intézmeényi koltségvetést eloiranyvzatok ismertetésre  Keriilnek az
[ntézmeény vezetoje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eloiranyvzatok modositasdra. pontositdsara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirdasoknak €s a tervezési
atmutatonak megteleld modositasokat.
e Hataridd: iranvito szervi intézkedés Higgvényében.

[Felelds:
- GMK gazdasagi 1gazgato.
- Intézmenvvezelo
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Az Intézmeénnyel lefolvtatott egveztetés utdn keriilhet sor az irdnyitd szervvel torténd
egveztetesre. ahol bemutatdsra keriil a tervezett kltségvetés.

Az Osszzallitott terv alapjan a fenntartd kilonbozd dontésekkel modosithatja a tervet.
amelvnek hatasait at kell vezeini az ¢léirdnvzatokon.

Az egyeztetes soran modosulo eldiranyzatok javitiasa a GMK feladata.

Hatarido: iranvitd szerv igényve szerint

Felajitasi, fejlesztési, beruhazisi dontések

A megtervezett €s az [ntézmény vezetdjével egveztetett felhalmozasi koltségvetési
kiaddsokat sziikséges kildn torduloban targvalni.

A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézménvre bontottan
szerepelnek a targvévben megvaldsitando feldjitasi ¢s fejlesziési teladatok.

Az 1ranyito szerv dontése szlikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozds: kiadasok
kozil melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmény az egveztetés megkezdeése elott tajékoztayja a GMK-t a kéliségvetési év
soran tervezett teldjitdsi tejlesztési igényeirdl.

A GMK az Intézmény tjékoziatasat figvelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.

Hatarid¢: iranvito szerv igénve szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgatd

GMK miiszaki igazgatd

Intézmenyvezeto

Koltségvetési eloirinyzatok veglegesitése

A felhalmozisi dontések meghozatala utian lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az elozd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést erintd valamennyi jogszabalyt és dnkormanyzati donteést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: 1irdnyvito szerv igénye szerint

2.4
[ ]
]
[
[
L
2.5
L]
L]
-
3.

A koltségvetési eloiranvzatok modositiasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoziatja az Intézmény vezetdjét az Intézmeény
koltségvetési eldiranyzatainak modositasdara  (novelésére.  csokkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositdsat az intézmeényvezeto dltal irasban benyujtott
igény. vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskdrben végzi el. vagy
kezdeményvezi a kiemelt eldiranyvzatok kézotti atesoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢&s  egyeztetett celdiranyzat modositisok  ¢s
Atcsoportositasok  szabalyszeruségének  feliilvizsgalatarol  ¢és  a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak 6sszesiteserol.

Az Osszesitést kovetéen a koltsegvetési eloiranvzatok valtozasardl szolo javaslatot
tovabbitja az iranyitd szerv részere.

Gondoskodik az wanvitd szerv altal jévahagvott eldiranvzat modositasoknak az
Intézmény nvilvantartasaban térténd atvezetésérol.
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4.

7z Intézmeény felndatai:

CiCSl &0l

nEZiment vaZelnje az Intezmeny Kol Vzatamak valtoztatasara

(emelésére. csokkentésére) vonatkozd igényét irasban a GMK gazdasagi 1gazgatdja
részére nyvujija be.

Az Intézmény vezetdje az eloirdnyvzat dicsoportositasra vonaikozo szandékat irasban
megkildi a GMK koltségvetési osztalvvezetojenek.

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalisa

A teladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyvi ¢és szamviteli osztalva havonta — eloszor aprilis 20-ig. azt kdvetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti. és a modositott eldiranyzatrol. valamint a
teljesites alakuldsarol.

A tdjékoz tatas a GMK pénziigyvi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamvitell nvilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijeldlt megbizottja koteles
fievelemmel kisérni az eldiranvzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eléirdnvzatok  megvaltoztatasdra  (eloiranyzat-modositas.
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje telelds a jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eloiranvzatok felhaszndlasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvénves koltségvetési eldirdnyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot.
a feltigyeleti szervi modositasokat. a jovdhagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskor(
modositasokat.
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3. szamau fliggelék

A Koltseégvetési eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabalvai

A kolwségvetést  eloiranyzatok  felhasznalasa  soran o pénziigvi  ellenjegvzés.  a
kotelezettségvallalds, az érvényvesités. az utalvinyvozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabdlvozas szerint toriénik.

A feladatellatas megszervezése, szabalvszert vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkorok Konkrét. személyre szolo szabdlvozasa a Felek sajar belsod
szabalvzataban torténik.

A kotelezettségvallalias a kiadasi elirdnyzatok terhére fizetési kéwelezettség — igy killonisen
a foglalkoztatasra iranvuld jogviszony lIétesitésére. szerzOdés megkiteésér
tamogatas biztositasdra iranyulo — vallalasarol szolo. szabalyszerien megtett
Kotelezeuséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi elle
a pénziigyl teljesités esedékesseget megeldzden. irasban lehet.

e, Kéliséovetési
jog-nvilatkozat.
jegy 7€S utan.

a-1
_‘

A koltségvetési €v kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettsé <: ckkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kotelezettségvallalisi jogkorok gvakorlisa

Az Intézmény gazdilkoddsaval kapesolatban — a 3.1. ponmtban foglaltak figyelembe

vetelével — kotelezettségviéllalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban

felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. {rasban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnvdban nem sziikséges eldzetes irasbeli
katelezettségvallalas az olvan kifizetés teljesitéschez. amely
- ¢értéke a szazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamldakrél a szamlavezetd altal leemelt dij. juttatas. a kulteldi
penzértékben vallalt kitelezeuség drfolyamvesztesége. vagy
- az Aht 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

o A Kkitelezettségvallalast  kévetéen a  GMK  haladektalanul  gondoskodik  a
kotelezertségvillalasnak az dllamhdztartasi szamviteli kormdnyrendelet szerinti
nvilvantartasba vételérol. ezdltal a kotelezettségvallalas ériékebdl a koltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad eléiranyzatait terhelo rész lekdtéserol.

o A kotelezettségvallald irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a

kitelezettségvallalas modosulasarol. meghiusulasardl. megszinesérol.

o A kotelezettségvallalas modosuldsa. meghiusulasa. megszunése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepldé adatok
maodositasarol.

2. A kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegvzése
o  Kotelezettse t:ct vallalni a csak pénziigyi ellenjegvzés utan. a pénziigvi teljesités
esedékessegét megeldzoen. irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd. vagy meghalado kotelezetiségvallalasokat az Intézmeny
vezetOje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az altala az Avr. eldirasainak megteleléen frashan kijeldlt személynek.
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3. pontaban mevhatarozott nvomtaty annval tiirtenik.

\ penziigyvi ellenjegyvzonek meg kell gyozddnie arrél. hogy

- & szabad eloiranyzat rendelkezésre all.

- atervezett Kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

- akotelezeuségvallalas nem serti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kitelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigvi ellenjegvzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a GMK toigazgatdjat.
Ha a kitelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyvi ellenjegvzésre. a peénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e
tenvrol az iranvito szerv vezetojét haladéktalanul irasban ertesiteni.
A pénziigvi ellenjegvzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegvzés datumanak és a pénziigyl ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoliasa

A teljesitést az igazolds datuméanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairdsaval kell 1gazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzo hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitélevélen. 4tadas-atvételi bizonylaton is torténhet. melvet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasdnak maodjardl és az azt
végzd személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét., beosztasat és alairds mintdjat meg kell kildeni a GMK gazdasagi
igazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata. melyet az alabbiak szerint It el.

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérdl. az érvényesitésre jogosult
szeméelvek kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést €s az érvényesitd keltezéssel
ellatott aldirdsat.

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertiséget,
a fedezet meglétét és azt. hogy a megel$zd ligymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet &s az Avr. elSirasait. tovabba a belsé szabalyzatokban
toglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesito a vonatkozo jogszabalyok. szabalvzatok megsértését tapasztalja.
koteles ezt jelezni az utalvanvozonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg. ha ezt kévetden az utalvanvozo erre irasban
utasitja.

Az érvénvesitést kivetden az érvénvesité az Avr. eldirdsainak megtelelé
utalvanyrendeletet készit. melvet utalvanvozasra atad az arra felhatalmazott
szemelyvnek.




h

6.

Utalvianyozas

Utalvanvoznl készpénzes tizetési mod eserén az érvényesitett pénztirbizonvlatra
ravezetett. mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyvozasra jogosult szemely az utalvanvrendeleten vagy kdnyvvelési utasitason
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénzligvi ¢s szamviteli osztalva elokésziti a pénziigyvi
teljesités végrehajtasat.

A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénztorgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személvek kijeldlése a
GMK toigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozéi kizardlag a szabalyszerten utalvanvozott kiaddsi tételek esetén
indithatnak pénziigyvi teljesitést.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval térténik.
Az Intézményhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezeto. vagy az dltala
irasban megbizott személy kezell.

Atutaldsi megbizasok kezdeménvezéseére szabalvszeriien kiallitott ¢s utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala frdsban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felveétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A Készpénz-
felvételhez sziikséges nvomtatvanyt a GMK [6igazgatoja. vagy az dltala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyveb eléleg 1génvlése a . készpénz igénviés clszamolasra™ nevu
nvomtatvinyon térténik. A kitoltdtt nvomtatvany eredeti példanvat a GMK pénziligyi
¢és szamviteli osztalvanak kell megkildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a .készpénz igénylés
elszamolasra™ nvomtatvany alapjan. az abban feltlintetett sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol és elszamolasi eldlegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szold 38/2013. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti Kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi eloleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben. ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kifizetésére nem Kertll
sor. a telvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsdgos tarolasaért. az ellatmanybol és az elszamoldsra kiadott elélegekbdl
torténé készpénz-kitizetések szabalyszertiségéert az Intézmény vezetdje lelelos.

Az Intézmény Kkészpénzforgalmat az crre a célra kialakitott pénzkezeld helven
bonyolia. A készpénzt  napkozben  pénzkazettdban.  ¢jszaka  tizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megbrzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmeny belsd szabdlvzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyvolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.
igv klilondsen

- atéritési dij befizetéseket.

- az eseti bérlett dijakbél szarmazo bevételeket.

- avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg.

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmamonsra ey 2lszamolasra Kadott elolevekre vonatkozo eloirasokat. a
| g St etelmenyet : A ; inrzk ezolds

pénzkezeles modjara  vonatkozo  kvetelmenyeket az  Intézmeény  Pénzkezelési

Szabdlvzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmény a targvey elso pénztirnt munkanapjan vehet
fel a GMK pénztaraban,

Az ellatmannyal legkesobb a felvételtdl szamitott 30, napon kell elszamolni.

Ev végén az elszamolassal egyidejlleg az ellaitmany maradvanyar vissza kell fizetni.
Kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
beftizetés jogeimének meglelelden a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kovetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara. Ettol eltérden a
GMK fozokonvharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamldjara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden szitkséges melléklettel ellatott és utalvanyvozott — szamldk
alapjan a GMK pénziigyi és szimviteli osztalyva az OTP Elektra Termindlon rdgziti az
atutaldasra kertlo kiadasokat.

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

Az ellendrzés utdn az aldirdsra feljogositott személvek az OTP Elektra Termindlon
alairasukkal engedélvezik a pénziigyvi teljesitést.
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4. szamau fliggelék

A bevételek beszedésének és felhaszniliasanak részletszabalvai

Bevételek beszedése

1. Téritési dijak

Az intézményi téritést dijakat — a MultiSchool program hasznalataval — az [ntézmény
szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlar sajat nevére ¢és cimére. GMK tozokonvhabol t6rténd ellatds esetén a GMK
nevere és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény Kételes a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabdlvnak megfeleld
dokumentacioval alatdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasdrolt szolgaltatds esetén az [ntezmgm sajat bankszamldjara. GMK
fozokonyharol torténo étkeztetés esetén a GMK al:.zamlaj ara.

Az Onkorméanyzat bizottsagai és a Képviselé-testiilet részére  torténd
adatszolgdltatasoknak elkészitése az [ntézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz szilikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helviség-hasznalati  szerzodést az  iranyitd  szerv  hatalvos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelvnek teljesitése. illetve megsziintetése soran a
szerzOdéskatéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értestil elészor. ugy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmeny telé.

A Bérleti szerzddésekben a bérlo specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozd, a
hasznalat idépontjat. idotartamat és modjat. a berld tevékenységét szabdlyozo. az
Alapfeladat-ellatassal Osszefliggeésben Iévo elvarasokat. feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszéléser keretében az [ntézmény hatdrozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghasznalati szerzodést és az 1. sz.
tuggelek 10./b pontjaban meghatarozott ¢€s kitsltot kisérobizonylatot az Intézmeény
\/CéE[OJL leszignalja és jogi “valamint pénziigyi ellenjegvzésre megkiildi a GMK
részére.

A GMK jogasza dltal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban megbizott
személy altal pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerzédés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek. amelvnek vezetdje a pénziigyi ellenjegvzést
kdvetden a szerzddeés alairasaval kotelezettséget villal és gondoskodik annak bérld
altali alairatasarol. majd arrdl, hogy a bérldhoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

A bérleti. helyiséghasznalati dijakrol a megkotott szerzddések alapjan. az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles
egyszerlsitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralek esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelvet alairasra megkild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek térténd megkiildéserol.
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3. szamu figgelék

A szemeélyi juttatisokra a munkaero-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei

MK gazdasagi 1gazgatdsaga végzi a kovetkezo teladatokat:

A szemeélyi juttatasokkal ¢és a munkaero gazdalkodassal. nyvugdijazassal kapesolatos
munkaltatér  déntések  meghozatalahoz.  azok  jogszabalvoknak — megtelel
elkészitésehez. az intézményvyezetd kezdemeénvezesére segitséget nyujt.

A MAK KIRA rendszer humdnpolitikai programjdban ellatja az Intézménnvel
kapesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

o az intézmény altal szolgaltatou adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony  (kozalkalmazotti  jogviszonv)  Ictesitésével. modositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat.

> a nem rendszeres kitizetések. a jubileumi ¢s huiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamtejtéset.

a valtozo bérek szamfejiését.
o atavollet adatok rogzitését.

Az Intézmeény részérol beérkezd fizetési eloleg kérelmeket ellendrzi. engedélyvezés
utan a MAK KIRA rendszerében régziti.

Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az lres
allashelyek szamarol.

Az ¢éves szabadsiag megallapitasdhoz az Intézmény altal legkésobb janudr 13-ig
megkiildott adatszolg altatas alapjan a szabadsig megallapitasokat elkésziti. s errdl
targyév februdr 13-ig kimutatéast kiild az Intézményvvezetdnek.

A penzigyvi ellenjegyzést jogkdr gyakorlasa soran a GMK ellenérzi. hogy a

munkaero- €s bérgazdalkodds a jogszabalvi eldirdsoknak. belsd szabdlvozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelelden térténjen.

A szamfejtett juttatasok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigvi és szamviteli
osztalva végzi.

Vezetl a tartos bérmegtakaritas Kimutatas és az dtmeneti bérmaradvany kimutatdst.
Az adatok év végl lezarasat Kovetden a kimutatasokat az intézmémvverzetovel
irasban egveztetl.

=

A munkatigyvi adatszolgdltatasoknak az Allamkinestar részére tdriénd tovabbitasa a
GMK teladata.




Az Intézmény feladatai, jogai ¢és kitelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapteladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapesolodo jarulékok és egvéb kizterhek eldiranvzataival minden esetben
onalldan rendelkezik. wvalamint a kdltségvetési rendelettel jovahagvott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e Az Intézmény a jogviszony (kbzalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
modositasaval. megsziintetésével. illetve megbizast  szerzodés megkiotésevel
kapesolatban a GMK munkaligvi ¢s bérgazdalkodasi csoporyja részére 3 nappal

| korabban irasban koteles adatot szolgaltatni. és az eloirt szitkséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

e Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvvezeté a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizast szerzodést. amelvet alairas elott
pénziigyi ellenjegvzésre megkild GMK részére. A megbizisi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult. amelvet a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi esoportja reészére

| koteles megkiildeni.

o A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és hiiségjutalomra valé jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigvi ¢s bérgazdalkodasi csoportjdt a
kitizetést megeldzoen legalaibb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegvzéséhez szlikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény koteles az
eértesités¢hez csatolni.

e Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja részére.

o Betegallomany esetén a lappénzes lapot. valamint a Kitdltéu tavolléuol szolo
nvilatkozatot. szlikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

o Az allashely nvilvantartas eldirt formaban vald vezetése az Intézmény feladata.

» Az Intézmény a huség jutalmak esedékességerdl Koteles nyilvantartast vezeni.

o Az éves szabadsag megallapitisahoz az Intézmény leghkésobb januar 13-1g koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigvi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

e A GMK munkaiigyi és bérgazdilkodasi csoportja alial megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nvilvantartasaba felvezeti (analitika. vagy szabadsagos karton).
A szabadsdgok kiadasa. engedélyezése ¢s nyilvantartasa az Intézmeny feladata. Az
Intézmény a munkaiigvi ¢és béreazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folvamatosan egyezteti.

e A személvi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését.
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai igvintézd utmutatasai alapjan
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hozzaiarulashan részestilok szamarol.

e A\ személyviievi anvavok tarolasa. drzése a kézalkalmazoui alapnyilvantartas Kjt.

szerintl vezetdse Intézmeny feladata.

Az adatszolgaltatassal. szamfejtéssel kapesolatos. GMK fele 1w6rténo jelentések hataridoit az
alabbi tablazat tartalmazza.

o  Megnevezds Leaddsi hataridok a GMK/felé

. Folvamatosan
Kinevezes modositas (atsorolas. potlék. egyvéb

bérviltozis) (targyhavi kifizetés esetén. targy ho 23-1g)|

S Folvamatosan
[appénzes lapok

Hetményeldleg igénylése FFolvamatosan .

| |

\ [ [
| Megszuinést megeldzoen 3

Kilépési. megsziintetési kérelmek. elszamolo lap _ : -
= munkanappal. azonnali hatalva

megszunés esetén @ megszines napjan

Tulora. helvettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés. targvhetet kéveto hét 2.
munkanapjaig

- Kartérités. egvéb egyedi kitizetés kisérd levéllel és

T Kifizetést megeldézoen 10 munkanappal
_}L.‘}__'._ onyyv masole

Jutalom. egvéb nem rendszeres kifizetés. megbizasi | Kitizetést megelézéen 10 munkanappal |
szerzodeés
Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirdl

irasbeli nvilatkozat (intézménvvezetd). valamint az | Folyamatosan. a Kinevezés kezdetét |
1 dolgozo elérhetdsége | megelozoen |

| Tavollet jelenteés Heti jelentés. targyhetet koveto keddig
Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges | Targyho utolsé munkanapjan

adatszolgaltatas B B ‘

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianvosan bekiildot alkalmazas okiratok esetén a
munkatigvi ¢s bérgazdalkodasi csoport. és a Pénziigyvi és Szamviteli osztaly a szamtejtést
¢s a pénziigyi teljesitést egy késdbbi idopontban tudja teljesitent.
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6. szamau fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabdlyok

1. Az immateriilis javak, tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilviantartiasa

A GMK:

A Pénziligyi ¢s szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak és
targvi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

A szamla és a csatolt dllomanvba vételi bizonvlat alapjan a Pénziigvi s szamviteli
osztalyv elvégzi a szamitdgépes nvilvantartdsba vételt. melvrdl bizonvlatot dllit ki és
annak egy példanyat megkiildi az [ntézménynek.

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékestkkenes elszamolasat.

Az dliala vezetett analitikus targyi eszkGz nyilvantartdst a beszamold készitéshez
kapesolodoan egyezteti az Intézménnvel.

Az Intézmény:

Az 4ltala beszerzett immateridlis javakrdl és targvi eszkozokrdl allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatdrozott esetben lizembe helvezési okmanyt) dllit ki. amelyet a
szamlaval egviitt megkild a nyilvanrtartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartdsba valo rogzitéshez adatot szolgdltat arrol. hogy az eszkizt mely leltan
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

A készleteket a sajat hataskérben kialakitott szabalyozdsa alapjan tartja nyvilvén.
Feladata a készletek bevételezése. folvamatos dllomdnyvvaltozdsanak kovetése.
leltarozasa.

Az eszkGzmozgasok nyomon kdvethetdségét biztosiya. (Az intézményvek és az
intézmenyi alleltarak kozot ataddsra. illetve hasznalatba adasra kertilo immaterialis
javakrol €s targvi eszk6zokrol az Intézménynek atadas-atveételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idépontjaban ¢s azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigy1 €s
szamvitell osztalyanak a nvilvantartasok dtvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

A leltarozasi feladatokat az Intézmeény Eszkézok és Forrasok Leltarkészités: és
Leltarozdsi Szabalyzata elOirasai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnvel kézremikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését és kiertékelését.

Az Intézmény:

A GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi ttemterv ¢s Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézményv Eszkozok és Forrasok Leltdrkészitési és  Leltarozasi
Szabélvzata alapjan elvégzi a leltarozdsi feladatokat.
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2. Selejrezdsi feladaiok

N GMIKG

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyvonuargyak Hasznositasanak. Selejtezésének
Szabdlvzata szerint szervezi ¢s Koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

e Az intézmény altal dsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatdja
hagyia jova.

o A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyvzokonyvek alapjan a Pénzligvi és
szamviteli osztaly az [ntézmény nyilvantartisabol kivezetl.

¢ Gondoskodik a leselejtezett eszkbzok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalvaval egyviittmikddve késziti elo és hajtja véare
az esedékes selejtezéseket és  kolcséndsen gondoskodik azok eldirdsszeru
bizonvlatolasarol.

e Az Intézmény konyvviari dllomanyanak — ha rendelkezik ilvennel — nyilvantartasat.

leltarozasat. selejtezését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.

Ennek modjat. gvakorisagat — a konvv-allomanvnak megfeleléen — az Intézménynek a

sajat Konyvtdri allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd

torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.




7.szamu fiigoelék

A maradviany elszimolisra és beszamolisra, eloiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalvok
1. A Kkoltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

o A konyvek zdrasat kdvetden bizonvlatokkal szabalvszeru kényvvezetéssel. az Ahsz.
szabdlval szerint folyamatosan vezetett részletez0 nvilvantartasokkal. a zaras soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére dnallo beszamolo készitésére kotelezett.

Az Intézmény feladata:

» A beszémolo Osszedllitasihoz a GMK Pénzigyvi ¢s szamviteli osztalva 4ltal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgiltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara.

- atargyl eszkozok leltara.
- akészletek leltara.
- létszdmadatok.

|
|
i
- egvéb meériegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitésehez az Intézmény dltal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességeert és valodisagaért az Intézmeny vezetdje a felelds.
o Az adatszolgdltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyité szerv eldirasai szerint
modosulhat. melvet kiteles figvelembe venni.

2. A maradviany megallapitasa
A maradvany megdllapitdsa a beszamold készitésével egyvidejlleg torténik. A GMK - a

rendelkezésére allo adatok alapjan — sszedlliyja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egveztetésre ¢és jovahagvasra megkiild az Intézmény vezetdjeének.

A maradvany Gsszeallitasaval egvidejuleg kimutatasra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eloiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami tamogatasok és kitiott kiltségvetési eloirinyzatok elszimolisa
A GMK:
e Ay Intézmény adatszolgiltatdsa alapjan rendszerezi és dsszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az eclszamolasi szabalvoknak megtelelden elkésziti ¢s az mranyito szerv
részére tovabbiyja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ allami tamogatdsok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nvilvantartasai alapjan — szolgéaltatja. melyek teljességeert es valodisagaért az
Intézmény vezetdie a felelds.
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8. szamu {lgeelek

A szamviteli €s adozasi feladatok ellatasara vonatkozo részletszabdily ok

\ fokonyvi kiinyvelés

A GMK:

o A Pénziigvi és szamvitelh osztaly vezeu az Intézmény {Okonyvi kdnyvviteli
nvilvantartasat ¢s a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

o A GMK az Intézmény kénvvviteli nyvilvantartasait oly modon kételes vezetni. hogy
azokbol barmikor megallapithato legyven az Intézményi gazdilkodas valos helyzete.

e A konvvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziligvi és szamviteli
osztalva végzi.

1

e A QMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negvedévet kovetd honap 10. napjaig egyveztetik.

e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyvi ¢s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eloirasok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalvi eloirdasok és igény szerint a felligveleti szervnek.
- folvamatosan. az Intézménynek.

Az Intézmény:

e A Kkonyvvezetési Kdotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonvlatok

teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetésehez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalvozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalvzatai tartalmazzak.
Az Intézmény:
e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti. amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK fdigazgatdja. gazdasagi igazgatoja dontése részére eldir.
e Az Intézmény altal vezetendo analitikus nvilvantartasok:
a raktaron €s a hasznalatban lévé készletek nyilvantartasa.
a palvazati bevételek és ezek felhasznalasdra vonatkozé nyilvéantartasok,
a létszam. munkaiigyi és bérnyilvantartas.
- aszigoru szamadasu nvomtatvanyok nyvilvantartasa.
a munka ¢s véddruhazat nyvilvantartasa(egvedi nyilvantarté kartonon).
a normativ finanszirozas és a kotou allami finanszirozas alapjaul szolgalod
nyilvantartasok.

1

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 0nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztdlya az Intézmény részére a havi. negvedéves és
-¢ves bevallasokat (AFA. REHAB. Telefon. Cégautd. stb.) elkésziti és tovabbitja NAV
és a MAK felé.

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztdalva

részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.




9. szamu fiiggelék

Az egves beszerzésekre vonatkozd részletszabilyok

Ml DESISrasseils oL Hl ) IV e
e P T Pl ey e 3 > ¥ a -
Aatdssorben 29 v 1 & intesmen
0a PN
P o5 ol S AT b AT 2 i §lmmm g RIS ZMENY reszere /2 luényvel
A GMK Kiazbheszerzesi-. &s heszerzest csoport eladatkoreben az Intézmény részeére as LISVE]

alapian aru, epitési beruhdzis <s :‘};’Ui;;liiut;!s beszerzésehet végez az alabbt munkamenet

SZerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi heszerzés az olvan .\lmll ki targyi eszkdz. anva

? és késziel beszerzésre
vonatkozik. amely besz g nettd 200 ek t-ot nem haladja n

fj_:

o A kézi beszerzes igénvbej
mdul.

d GMK Beszerzesi \/11 dlvzat 1. sz. fliggelekevel

o Az 1. [igocléket — a beszerzés elrendeléseként — uz Intéameny vezetdjének ala kell
irnia.

» A GMK K'i/hu\"z erzesi-. €s be ;_ 2rzesi csoport sziikséy szerint piackutatast végez.
szitkség szerint drajdnlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést.

s Srilkscges L'lOi-LLlI]"ttll[‘_liTi[m.' GMEK Beszerzést Szabalyvzar 1. sz, tig

2. Beszerzések
e A beszerzés a netto 200 clt-ot meghaladé beszerzési ¢értéku aru. épitési beruhdzas és
szolgaltatas megrendelést igenyek esetén alkalmazando eljaras.

o A beszerzest eljaras indulhat GMK Beszerzést Szabalyvzat szennu 1. sz, Higgelékkel
vagy az [ntézményvezetd irasos kezdeményezesével. melvhez a mindenkor hataiyve

Keretgazdalkodasi szabédlvzat szerinti Kisérobizonviatot a GMEK-ban kijelélt szakmai
tigygazda mellékel.
A beszerzeési igénvek elozetes gazdusdgi és miuszaki szempontok alapjan tériéno

78se a (J[\‘\ teladata.

¢
o Szitkséges cgveztetések utin a GMK Kozbeszerzési- és beszerzést csoportja
meginditja a beszerzesi eljarast. Szitkségesscége eseten a helyszini bejaras - wrekedve

C‘ =

az intézmeényi munka akaddlvozatisa elkeriilésére -. az Intézményvezetdvel valo
megheszéles aiapi;}n kertil sor.

e Az drajinlaok beérkezése uidn a Kozbeszerzdsi- és beszerzési csoport bekén a
szakmai véleményeket. elkésziti az Gsszegzést ¢s a szerzodés tervezetet. ami
véleményezésre megkiildésre kertil az Intézmény vezetdjenek.

Pilyaztatis

» A palvizati eljaras lefolvraiasa dru és szolgaltatds vasarlasinal &s épitési beruhazisok

Y]
‘

gsetében a "‘UﬂL‘kﬂj\uz; kézbeszerzési ertékhatdr 30 %o-dt mechalado beszerzést értékil
beszerzeések eseteben kitelezo.
. \;leS's__ ssége esetén a helyszini bejdrds - térekedve az  intézményi mtmi\';‘-
akadadlvozatasa elkertilésére -. az Intézmeényvezetovel vald megbeszélés alapjan ke

501
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GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzesi csoportjanak

részere valo megkildése

Felhivas elkészitése:
palvaztatas: szlikségszeruen
helyszini bejdras

GMEK Kizbeszerzési.- és

beszerzesi Csoport

Biralobizottsagi ilés
megtartdsa, déntés-
elokeészitd javaslat
elkészitése és
szerzodestervezet
megkiildése az intézmény
részeére

OMEK Kézbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzédéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd. GMK
Foigazgatod

3 oldalu szerzodés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgato

e

3 oldal szerzddeés alairasa

[ntézménvvezetd, GMK
Foigazeato. vallalkozo
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10. szimau fiiggelek

A kizbeszerzésekkel Kapesolatos részletszabalyok

L H PO - Y 1 N PN At ;
® Vs N SZC i |0 VO KaliSegvetes] elovran? zatok
marcius 2 1k naprale enes Os3s3Zesitelt kiizheszerzest temvet

erzdsakrdl.

o [elelds a kizbeszerzési —;—Hni'is ok ¢lkészitéséerr ¢s lefolvtatasaért. melynek sordn az
[ntézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kdzbeszerzési dokumentumok elkészitését Rovetden annak véleményeztetése,

:‘.lL eSIe

- 7 Intézmény szlikséyg szerinti bevondsa a palvazat ertékelésébe. elbirdlasaba.

- .iu\ aslat a nyvertes ajdnlattevé személyére

- Jovahagvott szerzOdes aldiratdsa az [ntézményviezetdvel (szerzddés, nyertes

palvazata. Biralobizotutsay javaslata sib.)

Az érintett intézmeny részére az dsszegezes megkildése

e A Kepviselo-testiiler 4632019, (X1.21.) 8k, hatarozata alapjan a Gazdasagi
Vikddietési Kozpont kiteles valamennyvi kdzbeszerzési eljards ajdnlati. ajanlattételi.

rész \\.[»*11 felhivasar meginditds el6it a Pénzligvi Bizottsag elé jovahagyasra

o Kezeli — az inézmeényvezeld folvamatos tdjékoziatisa mellett- a Kozbeszerzési
Hatosag adatbazisaiban és az EKR-ben az Intezménvhez kapesolodd feliiletet.

folvamatosan ellendrzi az adatok helyességét.
Az Intézmény feladatai:

o Koteles a GMK reszere legkesibb targyéy februdr 28. napjailg adatot szolgaltatni a
targvévben esedékes kizbeszerzésel igenyeirsl,

o Az Intézmény vezeld koteles az dltala jovahagvott éves Osszesitett kozbeszerzést tervet
alairasaval hitelesiteni.

o Az Intézményvezetd, az eljards meginditésat megeldzden. véleményvezi ¢s jovahagyja
a GMK altal elkészitett kéizbeszerzesi dokumentumok tartalmat.

o Kditeles a Biralobizottsagha tagot delegdlni.

s Az Intézménvvezewd kiieles az eredménves Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa
credménveképpen a nyvertes gjanlattevovel a szerzddést !

o Az Intézményvezetd irja ala a — biralobizotsag mxml ita alapjan- a dontésral szolo
dokumentumet.




11.szamau fiigeelék

A belso ellendrzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belso ellenérzéssel kapesolatos jogai és kijtelezettségei

Belso ellenordk altalanos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevekenvsége olvan teladatellatas. amikor a belsé
ellenor objektiv értékelést nyujt egy adott folvamatrél, rendszerrol. eljarasrol. és az
ellendrzést program végrehajtasa soran tett megdllapitasait. kévetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzesi jelentésbe toglalja.

Részletes teladatok:

Elemezni. vizsgdlni ¢és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitéseének.
mukddésének jogszabalvoknak és szabdlyzatoknak vald megtelelését. valamint
mikddésének gazdasagossagat. hatékonvsagat és eredménvesscgét:

Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo erdtorrasokkal valé gazdalkodast. a vagvon
megovasat és gyarapitdsat. valamint az elszamolasok megteleldségét:

A wvizsgalt folvamatokkal kapesolatban megaillapitisokat., kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényvezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megelézése. illetve feltarasa
erdekében. valamint a kéltségvetési szerv mikddese eredménvességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitdsa. tovabbtejlesztése érdekében:

Nyilvantartani €s nyomon kdvetni az intézményi belso ellenorzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hatdskore nem terjed ki az Intézmény operativ muikodésével kapesolatos
feladatok ellatasara. kiiléndsen az aldbbiakra:

az Intézmény miikddésével kapesolatos dontések meghozatala:

az Intézmény barmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenyvségében vald részvétel:
az Intézmény barmely, nem a belsd ellenorzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa:

belst szabalyzatok elkészitése:

intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellendr jogosultsaga

Az ellenOrzétt intézmény helviségeibe belépni az ellendrzés targvahoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjeétol €s barmelyv alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellenor kitelesséoe

Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni. az ellenérzési  programban
foglaltakat végrehajtani. az ellen6rzés targyvdhoz Kkapesoloédd dokumentumokat
megvizsgalni. megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfelelden
irasba foglalni.
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intézmeny belso ellendrzéssel Kapesolatos jogal és Kivtelezettségei

Intezmeny jucosulisaea

Az

o Az cllendr szemelvazonossaginak bizonvitasira alkalmas  okiratot.  illetve
megbizolevelének  bemutatasat  kémi.  ennek  hianvaban az  egyiittmukodeést
megtagadni. az ellendrzés megallapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az észrevetelekre valaszt kapni,

Intézmény kitelessécel

o A koltségvetesi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-a1 szerint
kialakitani ¢s mukddtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkdrnvezet. kockazat
kezelés. kontrolltevékenvségek. informacio és kommunikacio. monitoring).

o Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni. egviittmukddni. az ellendr részére széban
vagy irasban a kért tajékoztatast. telvilagositast. nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a betekintest biztositani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és awvételi elismervény ellenében - az ellenérnek megadott hataridore
atadni. Az ellenorik szamara megteleléd munkakériilményeket biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasal. és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni. az intézkedéseket a megadott hataridéig veégrehajtani. tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Belsoé ellendrzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo tormaban) tajékoztatni.

e A Bkr. 4. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranvito szerv ¢és a GMK belsd ellendrzése altal végzett
ellendrzésekrol nyvilvantartdst vezetni.
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12. szamu fiiggelék

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Az egészséges életmodot népszerlsiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kézétkeztetés mindségének javitdsan.

A mindségbiztositasi kdvetelmények megvalositisiban az Intézménnyel szorosan
egviittmukodve részt vesz.

A talalokonyhdk szabdalyzatainak elkészitésében segitséget nvujt. elkésziti és ellendrzi
az azokban toglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanvozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

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

Reagadl az esetleges fogyasztoi reklamaciokra. vizsgadlja a mindségi kifogasokat.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bélesoddei talalokonyhakat mikodteti. személvzetiik {616t munkaltatoi
jogokkal bir.

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

Véleménvezi a GMK altal készitett havi étlapokat.

37/44




13. szamau fliggelék

v GVMK informatikai. telekommunikicios és coyéb szolgaltatisokkal Kapesolatos
feladatai

3. Informatika:

o Az Intézmény valamennyvi telephelyvén az informatikal intrastruktira tzemeltetése.
mely magaban foglalja a teljes feliigyveletet ¢s lelelosségvallalast melynek keretein
beliil a GMK Fejlesztési osztalva- mint rendszergazda - felelos a hasznalt informatikai
rendszerek jogtisztasagaért. lzemképességéért. meghatdrozott adatok idoszakos. hels1
viszonvokhoz alkalmazkodd mentéséért. és ezen adatok visszaallitasért. A teljes
felelésség vallalassal az informatikair rendszerek rendszergazdai feliigvelete teljes
egeszeben a GMK Fejlesztési osztaly rendszergazdainak feladata.

o [lozzatérés biztositasa az Intézménynek a GMK kbzponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézménvek altal hasznalt telilethez.

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében.  szerkesztésében.
Karbantartasaban ¢s mukodtetésében valo segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikicio:
e A ftlottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatds megszervezeése
(kizarolag a Felek killon egyezietése €s megegvezese alapjan).
o Kibeles. wvagy mds technikai  megoldassal nyujott  televizid  szolgdltatds
megszervezese (kizarolag a Felek kiilon egveztetése és megegvezése alapjan).
o Ay Intézmény valamennyi telephelvén a haszndlt halozatos telefon és internet
Kapesolat feligvelete. a helvi telefonos ¢és informatikai halozat karbantartisa.
* Az Intézmény valamennyi telephelvén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkozok) lizemeltetése:
3. Egy¢b szolgaltatasok:
o Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja kdzott.
o [nformatikai és telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésekkel
Kapcsolatos tandesadas. véleményezés. felligvelet.
o Ugveleti szolgdltatés:
— hibabejelentések regisztracidja. intézkedés kezdeménvezése az illetékes teriilet
felé. bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol):
- tajékoziatas az esetleges szolgdltatasi vagy lzemszinetek okarol. varhaté
idotartamarol:
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14, szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

Epitmén_v ellendrzese és felligvelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miiszaki (épitészeti. épliletgépészeti és villamossagi) izemeltetés. szerviz. ezen belll:
— felvono ¢s emeldgép karbantartas.
— futo-hiité  berendezések. kazanok. légkezelok. légtechnika karbantartdsa.
lizemeltetése.
— ¢épllet-villamossdgi halozat. kilso ¢s belso vilagitas tizemeltetése,
— tlizjelzd berendezések. kapuk, kaputelefonok tizemeltetése.
— beléptetd rendszerek lizemeltetése, kezelése.
— gvengearamu berendezések — Riaszto és biztonsagi kamerarendszerek —
izemeltetése. tavielligvelet ellatasa. tavielligyeleti rendszerek lzemeltetése.
Ugveleti szolgdlat fenntartasa hétkoznap 06:00-18:00 kozot. Telefonos elérhetéség
az Ggyeleti 1d6n tal.
Hibaelharitas. ftelligyeleti és gyvorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés. csotdrés-elharitas. stb.
Jogszabdalvokban eldirt iddszakonkénti feliilvizsgalat. ezen beliil:
— erOsaramu  rendszerek karbantartiasa: 1ddszakos érintésvédelmi.  villam
védelmi. biztonsagtechnikai feliilvizsgalat.
— tlzjelzo- és oltorendszerek, felszerelések ellenorzése.
— tliz- és katasztrotavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépeszeti berendezésére vonatkozo eldirt megelozd Karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
—  légkezelok. ventillatorok.
— személyvfelvonok. teherliftek. személvemeld gépek.
— hités/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazénok. fiistgaz elvezetdk. vizlagyitok. vizkezelok, szivattytk feligvelete és
karbantartasa.
Energia management. energiagazdéalkodas..
Garancidk. szavatossagok tigvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitmények ¢s berendezéseik rendeltetésszerti hasznalata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezese.

A létesitményvek lizemeltetésével kapesolatos hibak, eészreveételek. kérések, javaslatok
jelzése a Létesitménytelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosdgi ellenorzés elézetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol kidllitott jegvzokonyy Iétesitmény-lizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetéset soron kiviil tajékoztatni kell.

tliz- és katasztrotavédelmi szabalyzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazolisa (amennyiben a koltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitdszer. irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamdra szocidlis blokkok eldiras
szerinti hasznalatanak biztositasa éplleten belil (mosdd. atditozes, étkezes.
melegedés-hiisélés esetén)
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\z lizemeltetési és portai szolgialtatisokkal. épiilethigiénidval, takaritassal, kartevo

13, szamau fliggelek

irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgialtatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei:

A GMK a Mkodtetesi feladatkdrébe tartozo Intézményekkel térténo tolvamatos
coviittmiikodoé kapesolat tenntartasa erdekében lizemeltetési halozatot tart tenn.
melynél terlileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézménveket egyv-egy
Uzemeltetési teriiletbe,

Az Uzemeltetési teriilet helyi iranvitoja a Létesitménytelelds. akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nvujtott szolgaltatdsok megszervezése,

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése,

iranvitasa. ellendrzése.

— a vasdrolt Gzemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megtelelésének. elvart mindségének ellendrzése. sziikség  szerinti

kitfogasolasa és teljesités igazolasa.

— folvamatos  létesitményallapot  ellendrzés.  vizsgalat,  hibabejelentés.
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos

adminiszracio

— az Intézmény vezetdjével. vagy megbizotjaival torténd folyamatos

kapesolattartas.
— energiafelelosi feladatok ellatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyasanak folvamatos- vizsgilata, az
igények felmérése és jelzése a GMK Kozbeszerzési és  beszerzési

csoportjanak.

— az Uzemeltetési teriiletre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai alloméannyal

kapesolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési kéréhez tartozd létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak feleldse a [étesitménytelelos. eseti helvettesitését is ellato
Fokarbantarto. aki a kisebb. egyénileg is elvégezhetd. készségi korébe tartozo

=

karbantartasi. javitasi teladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgaltatds tavfelligyeletet jelent, és az esetleges

beléptetd rendszer kialakitasat. izemeltetését jelenti.

Az Intézmény belsd teriiletein (épiileten beliil) jelentkez6 rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban lévo dolgozok végzik a rendszeres
¢ves nagvtakaritas. éves nyildszard tisztitds. valamint az eseti egvedi és specialis

takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizarodlag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.
TervszerQ. megel6z0o rovar- és ragesaldirtas évente kétszer.
Rendkivill Kartevoirtas elvégeztetése szlikség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése: z6ld. kommunalis. veszélyes. szelektiv.

A hulladék konténerek és taroloedények ki- és visszahelvezése. szolgaliatd altali
tisztitasa. karbantartasa. cseréje.




A szennyfogo szOnyegek bérlésével. mint épiilethigiénial szolgaliatassal Kapesolatos
igvintézés a Szolgaltato és az Intézmeény kdzott (bérlési igény csokkenés. ndvelés.
reklamdacio.  szerzodéskotés. -megujitas. dtmenetl. sziinidd alatti  szolgaltatas
lemondas. stb.)

Az evszakoknak megfelelo szakszerii. litemezett kert-. park- és ndvénygondozasi
teladatellatds ingatlanon beliil.

A ndvényvédelem megszervezeése.

A zéldhulladeékok rendszeres gyijtése, kezelése. elszallitasa.

Az ingatlan elotti kozteriiletnek az uttest szegélyvéig térténd rendben tartdsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megteleld sikossag-mentestd anvagok idében
torténd beszerzese, helyvszinre juttatasa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és Kotelezettségei:

A létesitménvekben szervezett szolgaltatdsokkal kapesolatos észrevételek. kérések.
javaslatok jelzése a Létesitménytelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény 4ltal kapott szakhatdsagi ellenorzés elozetes bejelentésérol. a Hatdsagi
ellenoérzésrol  kiallitott jegvzokdnyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapesolatos
megallapitasairél a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal Intézményi {izemiddt meghaladd rendezvények. programok esetére
sziilkségessé valo szolgdltatasok 1gényének jelzése minimum 3 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilé park-. és névénygondozasi igény
jelzése. egveztetése a Létesitményteleldssel. Fékarbantartoval.

Az intézmény teriiletén 1évo park. kert rendeltetésszert haszndlata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.
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16. szamu fiigeelek

\ hibaclharitissal. karbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:
o A GMK a mukddietett imc/men\ halozat mielébbi tizemzavar. hiba. balesetveszéls
vagy kiresemény elhdritdsi igényének fogadasara Geyveleti diszpeceser szolgalatot tart
| fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora kozow. (Ugveleti idén wil  telefonos
elerhetoséget biztosit).
A szolgdlat legtontosabb feladata az Intézményhalozat feldl. vagy akar Kiilso
partnerek felol az Intézménvek mukodietését. alapteladat ellatasat érintd rendkiviili
eseménvek  bejelentésének  togaddsa. ¢s annak a GMK megteleld szervezen
egvségehez iultat:isa az indokolt legrévidebb hataridon beliili  beavatkozas
megszervezese érdekében.

0.

o Hibaelhdritasi és megelozési szolgaltatas sajat karbantartd muhely mukdadtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.
e Karbantartds. ezen beliil tervszeri megel6z0 karbantartdsi tevékenvség mikodtetése.
az ehhez kapesolodo teladatok. 1génvek telmérése.

o Az elvégzendd munkak felmérése. okanak. miszaki tartalmanak. indo]mltscigdnal\'
megallapitasa. a munka helyszini muszaki ellenorzése. dtvétele. minoségi €s
mennyiségl elszamolo ellendrzés 1gazolds alapjan.

e A vonatkozd jogszabdlvok. szabvanvok eldirdsainak betartasa.

o LEves koltségverdsi javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:

— e¢lore lathato. tervezheto teladatok szambavétele. megtervezeése. litemezése.

— slirgdsségr ¢és fontossagi sorrendek felallitasa.

— a szabvanyban. jogszabdlvban eléirt karbantartiasi feladatok felmérése
eldzetes éves szinten torténd felmérésével. elore tervezéssel.

— intézmenyi telujitasi €s karbantartasi igényekkel valo tervezessel.

— szakhatosdgok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eloirasainak
figvelembe vételével.

e Szabalvzatok. eloirdsok. utasitasok készitése a hibaelharitds. tervszeru megeldzo
karbaniartas megvalositasara  vonatkozoan. azok  tolvamatos karbantartasa.
betartasanak ellendrzése.

o Jogszabalyban eloirt karbantartasi kotelezettsegek pénzlgyi forrasdhoz palyazati
lehetdségek felkutatasa. palvazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény mukddtetését. alapfeladat ellatasat erinté rendkiviili eseménvek
mielébbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 éra kizou mukdédietent
tigvelet szolgalaton keresztil.

(Az ezen az uton bejelentett igénvek minden esetben régzitésre Kerlilnek. és a
bejelento visszajelzést. wjékoztatast kap a teljesités fontosabb kortilmeényeirol.)

e Az esetlegesen Intézmény részérdl telmeriilo karbantartasi 1gény jelzése. egyveztetése a
Létesitmenytelelossel. Fokarbantartoval.




17. szamu fiiggelék

Energia-és Kozmiszolgaltatasokkal Kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kfzmu- és kdzszolgaltatasok (villamos energia, gaz. tavho és meleg viz.
viz- és csatorna. szemétszallitas) felligvelete. ellendrzése. a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyvilvantartas.
adatbédzis mikodtetése a Létesitményfeleldsi halozat adatszolgéaliatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményir fogyasztisok szamldainak  szakmail teljesités  i1gazolasa.
szamlaelmaradds esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamadcids tigyintézés.

A koltségek valtozasanak figvelése. elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palyazatokon.

Veszteségteltaras, az energetikai rendszerek alakitasa dltal elérhetd6 megtakaritasi
lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysdgi  beruhdzasok.
felyjitasok munkafolyamataiban. azok véleményezése.

Az [ntézmeny energiakapacitas-kihasznaltsaganak., hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellendrzese és felligyelete.

A teljesitmény-lekdtések optimalizalasa, modositasok kezdemeényezése, atvezetése.
Energiatelelési rendszer fenntartasa, kimutatasok készitése az Igazgatd
tajékoztatasara, a tilzo energiafelhaszndlasokrol jelentés killdése az Igazgatonak.
Egytittmiikddés az energiatakarékossag. veszteségtfeltaras megvaldsitasaban.
szabalyzatok. eldirasok készitésében. azok tolyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendérzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzédéseket. aktualizalja
azokat. sziikség esetén modositasra elokésziti, kiilsd szolgaltatas 1génybevételével
épitészeti, épiiletgépészeti. és villamos tervdokumentacid készittet el..

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kézmii Szolgiltatokkal és az Onkormdnyzat
illetékes szaktertiletével. '

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalvozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok koérnyezet tudatos. takarékos energia- és kozmu
fogyasztas magatartdsa ¢€s erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgdltatasi — mukddési zavarrol tdjékoztatja az energiafelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményteleldst.

A kozmil-szolgaltatdsi szerzodések ellenjegvzését lgazgatd. aktualis datummal
ellatva elvégazi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhiaziassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az Intézmény megadott igénveinek rendszerezése. bejaras keretében torténd
ellendrzése. szakszeri elbirdlasa, az elvégzendOk tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése. rangsoroldsa.

o A javasolt felyjitdsi-fejlesztési feladatokrol az Igazgatoval egyveztetett modon éves
koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

e Projektalkotas. dontés elokészitd tervdokumenticiok készitése. vagy kiilso
szolgaltatds  igénybevételével  épitészeti,  épliletgépészeti,  és  villamos
tervdokumentdcio elkészitietetése a Fenntarté szamara.

e A Fenntartd 4ltal biztositott forrdsok alapjan a jovahagyott feldjitdsi munkak
lebonyolitasa, a munkdak miiszaki ellendérzése. szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérol felmerilo felujitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv  Gsszedllitisat megelézéen - legkésébb a
megvalositds éve eldtti év szeptember 30.-ig -a GMK Miiszaki igazgatoja felé.

o Az esetlegesen felmeriilé funkcio vdltoztatasi igény jelzése a Fenntartd, ill.
Feltigyeleti Foosztaly felé.

o A felujitasi munkak elokészitése. kivitelezése, muszaki dtadasa sordn a végrehajtas
elosegitése. egvittmiikddés a GMK miiszaki allomanyaval. és a Kivitelezdkkel.
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MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és felelosségvallaias rendjéril

amely [éreion a Budapest Fovaros XV. Keriileti Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota
Onkorminyzat Gazdasiagi Mikodtetési Kozpont (1138 Budapest. Ady Endre utea 31-
35, képviseli: Barkar Katalin toigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezo
Koltsegvetesi szery (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
(1157 Budapest. Arendas k6z 4-6.. képviseli: Graczer [rma 1gazgato)

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv  (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozow. az alulirott helven és idében az
alabbi feltetelekkel:

Elozmények

Felek eclozménvként rogzitik. hogy Budapest Fovdros XV. keriilet Onkormanvzat
Képviseld-testiilete  (tovabbiakban Gnkornlzinyzat) a 2772011.(1V.27.)y 6k. szamu
hatarozattal Iétrehozta a GMEK-t. melynek alapteladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egvéb dllami fenntartdsu kéznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢és tzemeltetés Snallo gazdasigos és szakszeru vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztast megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhdziartdsril
szolo 2011, évi CXCV. tdrveny (tovabbiakban: ;'\hl.)_ az allamhaztartasrol szold 1drvény
végrehajrasdarol szolo 368/ 2011, (X131, Kormdanyvrendeler (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott letre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazasdban:

a.) Alapfeladat-elldtds: az Intézmény Alapito okiratdban felsorolt. nem a funkcionalis
feladatok kdorébe tartozo. az adott intézmeénvre bizott alapteladatok ellatasihoz
szlikséges tevekenyvsegek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenvséggel létrehozott vagy késztermékként a helvszinre
szallitott helvhez kotott muszaki  alkotas. Az épitménvhez tartozik annak
rendeltetésszerli ¢€s biztonsagos hasznalatdhoz. miukodéséhez. mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki és technologiai berendezések is.

¢.) Irdnyito szerv: Snkormanyzati fenntarto - az Intézmeényt fenntarté Budapest Fovaros
XV. keriilet Rakospalota. Pestijhely, Ujpalota Onkormdanyzat..

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezetl mukddést szolgalo - nem a szakmai feladatelldtashoz kotodo - az
Intézmény mikdodtetésehez kapesolodo feladat. kiilondsen a humanpolitikai és
humanerdtorrds gazdalkodasi. muszaki. kéltségvetési. vazdalkodasi. pénziigyi.
dgyvviteli. ellendrzési. koordinacios. sajat szervi mukddtetéset szolgalo informatikai

¢s informatikai rendszertenntartasi, kommunikacios teladatok. valamint a szemelyvi.
targvi. muszaki. pénziigvi feltételek biztositasat szolgald miiveletek.
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) Miikddtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal vegzett.
az Intézmény altal haszndlt ingatlanok. [étesitmények lizemeltetési feladatainak
ellatdsa. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges.
£y Technikai dolgozd: a tunkciondlis feladat elldtasara szolgald munkakdrben
toglalkoztatott dolgozo.

I1. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

Felek egvezden megallapigak, hogy a GMK az Intézmeénvek mukddtetésével
Osszetliggd kiadasok ¢és bevetelek koltségvetési tervezéséert. az eloiranyzatok
modositdsanak.  atcsoportositisanak  és  telhasznilasanak.  pénzkezelésének.
tfinanszirozasanak. adatszolgaltatasinak. beszamolasanak. munkatigyvi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaert. a pénziigyl. szamviteli rend
betartasaért. €s a vagvon haszndlataval. karbantartasival. {izemeltetésével.
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszetliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Midkddtetés). felelos kiltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyaba tartozo dolgozokkal.
részben vasarolt szolgaltatas igénvbevételével latja el.

Felek kijelentik. hogy az egylittmukddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét. valamint oOnallo  jogi személviségét és
felelosseget. A Megallapodas csak a pénziigyvi. gazdasagi. tgyvviteli teladatok, a
muikddtetést tevékenység. valamint a vagyon hasznalataval. hasznositdsaval
kapcsolatos teladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapteladat-ellatasat szolgalo személyvi juttatasokkal. és az
azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasndl fogva rendelkezik, az egyvéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK ¢és az Intézmény kijelentik, hogy minden. egvmast ¢érintd feladatuk
cllatasaban  egylttmikédnek. A szabalvos.  eredmenves mikodéshez  és
egviittmikodéshez a t6lik elvarhato gondossaggal és modon egvmdasnak minden
szlikséaes és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgdltatnak. és sziikséges
tdjékoztatast megadnak. '

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozo iratokba, dokumentumokba.
nvilvantartasokba és adatbazisokba barmikor betekinteni. ¢s azokrol irasban
tajekoztatast. adatot kémi.

A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztishoz ¢és a feladatellatashoz
kapesolodo, kotelezden alkalmazando iratmintakat készitett el. melvek felsorolasat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan. vagy az tigyintézésért felelos szakmai csoportndl
hozzaférhetoek.

A munkamegosztasi megdllapodasban az Intézménvre vonatkozo gazdalkodasi
feladatokat az ESZI Kézpont gazdasagi csoportja latja el. Az ellatando feladatokat a
megallapodds egyes fejezetel. valamint az ahhoz kapesolodo  fliggelekek
tartalmazzak.
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alapfeladatainak ellatast szolgalo. az irdnyvito szerv altal mayvenesen rabizott ingo és

ingatlan vagvonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intezményvben levo egyéb
beépitett. rogzitett ¢s mozdithatd butorokat. berendezéseket ¢és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleertve az alapteladat ellatis
eszkozeit — gazdalkodik.

2. A Felek a Vagyon ¢s Berendezések haszndlatiért egymastol bérleti dijat nem

kévetelhetnek.

Az Intézmény az Alapteladat-ellatasatszolgalo  ingd vagyon feletti ingyenes

hasznalati jogat - sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatdasaval — az

iranvito  szerv c¢lozetes hozzdjaruldsaval jogosult gvakorolni az  Intézmény
haszndlataban lévo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingvenes hasznalati joganak fenndllasa alatt az Alapteladat-ellatasat
szolgald Vagvont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha
az az Intézmény Alapteladat-ellatasat. vagyis az Intézmény Alapité okiratiban.
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatirozott feladatok végrehajtdsat nem
veszélveztet.

3. Az Intézmény telephelvel kizétt az Intézmeny Alapfeladat-ellatast szolgalo ingo
vagvonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az [ntézmény
részérdl legalibb 3 munkanappal megelozéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd mindenkor
hatdalyos Vagyvonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingvenes haszndlat. bérbeadas soran koteles az Gnkormanyzati
eroforrasok. a Vagvon ¢s Berendezések rendeltetésszerii. a kézvagvont hasznalo
személviol. szervezettdl elvarhatd gondossageal t6rténd. biztonsagos. takarékos €s
racionalis hasznalatara és megdrzesére. a mindenkor érvényes helyi onkormanyzati
szabdlvozas cloirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek ¢s hatarozatainak
betartasaval.

o

IV. Kiltségvetés tervezési, gazdalkodaisi, pénziigyi, szamviteli, besziamolisi, vagyon-
nyilvantartisi és beszerzési feladatok végrehajtisanak dltalinos szabalvai

Az Céves Kiltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségverési terv-javaslat elokészitése é&s Osszedllitaisa a GMK ¢és az
Intézmény kozos teladata. melyvhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek tfolvamatos konzultacio soran. a Fenntartd eldirasainak
megteleldoen készitik el a Koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmeény érdekeit a Fenntarté dnkormanyzattal folvo koliségvetési egveztetések
soran a GMK képviseli.

Az aumeneti koltségvetési rendelet elfogaddsarol. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.




2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat modositis, atcsoportositis

e Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyvzat névelése vagy csokkentése.

o Eldiranyzat-dtcsoportositas:  az  Intézmény koltségvetésének kiadasi  eloirdnyzatai
fo0sszegének valtozatlansaga mellett a kiaddsi eldiranyzatok egyidejt csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az eldiranyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti atesoportositis kezdeményezése
Az eldiranyzat modositas és atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol,

e a GMK részérol az Intézményvezetdvel tortént egveztetést kovetden, vagy a
nyilvantartasban szereplé adatok,

e az iranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benyujtott igény.

vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskdrben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt

eldiranvzatok k6zotti atcsoportositast.

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

szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatirozasa

e A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés,

b.) a gdzenergia-szolgaltatas,

c.) a tavho- és melegviz-szolgaltatas,
d.) a vizszolgaltatas,

€.) a csatorna szolgaltatas,

f.) a villamosenergia-szolgéltatas €s

eldiranyzatai kivételével — ha err6l az iranvité szerv eltéréen nem rendelkezik — az
[ntézmény vezetdje gyvakorolja.

e A 3.1.a.)—{f.) pontokban meghatarozott kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK f6igazgatdja gyakorolja.
3.2. Kitelezettség vallalis

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

Kotelezettséget villalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianydban csak irasban
kertilhet sor.

Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatarozott eldiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje. vagy az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.
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3.3, Pénziigyi elienjegy zés
Katelezettséget vallalni a csak pénziigyvi ellenjegy z€s utan. a pénziigyvi teljesités esedékességét
megeldzoen, irasban lehet.
A pénziigvi ellenjegyvzének meg kell gyvézddnie arrdl. hogy

— aszabad elbiranyzat rendelkezésre all.

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyvi tedezet biztositott. és

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalvokat.
3.4 Teljesités igazolas
A teljesités 1gazolasa sordn ellenorizni és igazolni kell a Kiadasok teljesitesének jogossagat.
Osszegszeriséget. ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
Kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitéset.
A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazolisa — a 3.1 a.) - f) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.
A 3.1 a.) - ) pontban felsorolt teljesiilt kotelezettségvallalds teljesités igazoldsa a GMK
teladata.
3.8 Ervényesités
Az érvényesitéssel Osszefliged feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagi 1gazgatdja. a hazipénztan kitizetések vonatkozasiban az
Intézmény vezetdje gondoskodik.
A teljesités igazoldsa alapjan az érvénvesitonek ellendriznie kell az Osszegszeruséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozé jogszabdlyokban és belso szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottik-e.
Az érvénvesitésnek meg kell eléznie az utalvanyvozast.
3.6. Utalvanyozas
A kiaddsok utalvanvozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanvozasara a teljesités igazolasat Kovetden keriilhet sor.
A kiaddsok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasinak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanvozasara — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében a
GMK foigazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott - a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasiban allo
személy. irasban jogosult.
3.7 Osszeférhetetlenség
A Kotelezettsegvallalo és a pénziigyi ellenjegyvzo ugyvanazon gazdasagl esemeny tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités
igazolasdra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszdmolasi szamldjarol és a hozza
kapcsolodo alszamldirdl atutalassal, illetve az dllandé készpénzellatmanybol ¢és az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény ©nalldé bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos 4ltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellatménybdl, vagy elszamolasra
kiadott elélegbdl torténnek.

Az Intézmény pénztara a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan miikddik.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elektra Terminalon
keresztlil, a pénziigyi tételek ellendrzését és rogzitését kovetoen a GMK erre jogosult
igyintézoi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szami
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetend6 téritési dijat — a téritési dijak megallapitdsara vonatkozo szabdlyok és az
[ntézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetdje éallapitja meg.

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

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrol az Intézmény nevére és
cimére sz6l6 szamlat kell kiallitani. A beszedett téritési dijakat az Intézmény bankszamldjara
kell befizetni.

A befizetett étkezések szolgdltatonal t6rténd mennyiségi megrendelése €s lemonddsa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgdltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
4.2.  Bérleti és helyiség hasznilati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihaszndlasara teriilet- €s helyviségbérieti valamint helyiséghasznélati
szerzddések kothetok.

A szerzédések mintdirol, ennek keretében a Feleket terhel6 altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarél a GMK gondoskodik.
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helyiseg-hasmiiat szolgaltatds myUjtasara vonatkozoan az Intézmény szabalvzator koteles
készient.
A szerzodesben meghatarozott berlett dijnak el kell émie az adott szolgiltatasban szokasos

dijat. de kualahh meyg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgadltatas onkoltségét.

A bevételek beszedésének &s felhasznalasanak részletszabalyait az 4. szimu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerovel valo gazdialkodas szabailyai

A Felek kozou az alapteladat-ellatas szemelyi feltételeinek meghatarozasa az iranyvito szerv
szakmai felligvelete ¢s iranyitasa alapjan orténik. Az iranvito szerv altal a koliségvetési
rendeletben jovahagyott az alapteladat-ellatast szolgalo dllashelvekkel az Intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik.

A személvi juttatasokkal és munkaerd gazddlkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkildot iratok alapjan a GMK csoportja latja el.

A humanpolitikal iratmintak kidolgozasaert. illetve az egvéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelos.

A személyvi juttatasokkal kapesolatos kételezetiségvallalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
ellenjegyvzés a GMK gazdasdgi igazgatoja. vagy az dltala irasban kijeldlt személy teladata.

A GMK a munkaero gazdilkoddssal és a személyi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz.  azok  jogszabalyoknak  megfelelo  elkészitéséhez. az
intézmeényvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyl juttatdsokra a munkaerd- ¢s bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabdlvokat a
Megallapodas 3. szama filiggeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagvonnal valé gazdialkodas szabdlvai

Az immateridlis javak, és a tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvintartasat a
GMK vezeti. az Intézmeny dltal megkiildétt allomanyba vételi bizonylat alapjan.

Az Intézmény ¢és a GMK a beszadmolo készités sordn a nyvilvantartast egvezteti.

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

A leltarozaisi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelveételt a GMK [Oigazgatdja altal kiadott Leltdrozasi ttemtery és Leltdrozdsi uasitas
alapjan az Intézmény végzi el.

A leltdrak Gsszesitését €s kiértékelését az Intézménnyel kdzremiikddve a GMK végzi.

A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozo szabdlyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢és a GMK egvittmukadve Késziti eld és hajya végre az esedékes selejtezéseket
¢s kdlesondsen gondoskodik azok eloirasszeri bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo Kivezetésérdl. valamint elszallitasarol és
megsemmisitéserol a GMK gondoskodik.




Az allami vagvonnal valo gazdalkodasra vonatkozd részletszabalvokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

-

Maradvany elszamolis, besziamolas, eléiranvzatok elszimolisa

A kiltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6nalld beszamolo készitésére kotelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg dsszedllitdsahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat. melvek
teljességeért és valodisagaért felelds.

Normativ allami timogatiasok és kitott kiltségvetési eloiranyzatok elszimolasa

A normativ allami tamogatasok elszamolasahoz snik séges adatokat az Intézmény -
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéért és valodisagaért felelos.

A koton koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziiksé

éges adatokat az Intézmény —a
nyilvantartasai alapjan — szolgaltayja. melvek teljességéért es ve

alodisagaert felelos.

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

A maradvany elszamolasra és beszamoldsra. a kotott koltségvetési eldiranvzatokkal vald
elszamolasra vonatkozo részletszabalvokat a Megallapodas 7. szam fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellitasa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmeény kéltségvetési konyvvezetése és a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK teladata. melybol barmikor megallapithato kell, hogy legven az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok kozil azokat vezeti. amelyveket a Megallapodas
vagy a GMK fdigazgatoja. gazdasagl igazgatdja dontése részére eloir.

Az analitikus nyvilvantartdsok részletes tartalmdnak szabdlyozdsdt ¢és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adodzasi feladatok ellitiasa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi. negvedéves és éves bevalldsokat (AFA. REHAB.
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.

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

A szamviteli ¢és adozasi teladatok ellatasara vonatkozo részletszabdlyvokat a Megallapodas 8.
szamau fiiggeléke tartalmazza.
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Az egves beszerzeésekre vonatkozo részletszabdlvokat a Megallapodds 9. szamu fiiggeléke
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V. A miikiodtetéssel kapesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordinacios osztdly az intézmények muikodésével dsszefiiggd esetekben —

amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gvakorlasaval nem iitkézik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremiikodik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében. megkdtésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mukddtetési korébe tartozd Intézménvek szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapesolatos szerzddéstervezeteket. ennek keretében
cgondoskodik a Feleket érintd dlwalanos jogok és kotelezettségek meghatdarozasarol. A
szerzddésben tfoglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagvni csak a Felek
kozotti egveztetés alapjan lehet.

Az egyveb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintdkat., melveket a GMK-val
cgveztetni koteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mukodési Szabdlyzataban foglaltaknak megteleloen a GMK belso
ellendrzesi csoportja - a belso ellenorzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
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Belso Ellendrzési Osztalvaval egveztetett ¢és a foigazgatd altal jovahagyvott aktualis éves

ellenérzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazddlkodasi tevékenységének belso
ellendrzését. Az ellendrzési tevékenyvséget fliggetlenitett belsd ellendrok lagak el. akik a
GMK f6igazgatdjanak kozvetlen iranyvitasa alatt. a hatdlvos Belsd Ellenorzési Kézikonyv
eloirasal alapjan végzik tevekenységiiket.

A csoport flggetlen. targyvilagos. bizonvossagot add feladatellatiasa soran a GMK és az
[ntézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és modszeresen
értékeli az Intézmény belso kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
muikodeésenek fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzeéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK {6zokonyhat nem mikddtet a kozétkeztetés vasarolt szolgaltatas
igénvbevételével tortémk. A GMK biztositja a talalékonyhak szakmai iranvitdsat. és
feliigveletét. az tizemeltetés feltételeit.

A Pajtas Etteremben a talalokonyvhat az Intézmény lizemelteti. viszont dolgozor felett
munkaltatol jogokat a GMK gvakorol.

Az Intézménvben biztositott kdzétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalvokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyito szerv dltal biztositott lehetoségek keretei kozétt. az Intézménnyel
egveztetve torekszik koztoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténo alkalmazasara,

amelyet az Intézmény koteles tudomadsul venni és elfogadni.
5. Ugyvitel, informatika, kommunikicié

A GMK kozponti ugyviteli-. informatikai- ¢s telekommunikacios rendszer fenntartisaval.
ligveleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztosiya az intézmények €s a
GMK kozotti folyamatos. kdzvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapesolatot. melynek
részletes leirdsat a 13. szamau fiiggelék tartalmazza.

V1. A mikddtetéssel kapcesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitménvek, a mikodésiiket biztositd halozatok. €s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mikodoképességének. miszaki szinvonalanak.
funkcionalitdsanak tolvamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenyvség ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatosiganak felsdfoku szakmair ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és teleldosségeket a 14, szdmu

fiiggelék tartalmazza.

2. Uzemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés ¢és
gazdidlkodas, kiartevo irtis
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3

) Park- és novenygondozas, téli szolgaltatasok, sikossiag-mentesiteés

A specialis kertészeti feladatokat a Kertészeti csoportvezeto iranyitdsaval. a az dzemeltetési
osztaly szakirdnyvu vegzettségl munkatarsal végzik a beosztott Kisegito. vagy esetenként a
kdztoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a Kiegészitd., el 1doszakban
clotordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lUzemeltetési €s portai szolgaltatasokkal. épiilethigiéniaval. takaritassal. kartevo irtassal.
park-. €s novenveondozassal. el szolgdaltatasokkal kapesolatos leladatokat a 15, sziama
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelhiritis ¢és karbantartis

A hibaelhdritasi ¢s Karbantartasi feladatok ellatasara 6nallé  karbantartd csoport dll
rendelkezésre. melvben lehetdségek szerint a legtébbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkez6 szakemberek végzik a munkat. a nagvobb Iétesitményvek esetén az Uzemeltetési

tertilet allomanvdban 1év6 karbantartok segitségével,

A hibaelharitassal. karbantartassal kapcsolatos feladatokat. es felelésségeket a 16. szama
fiiggelék tartalmazza.

3 Energia-, kizmiszolgaltatisok

A létesitmeény  lzemeltetés legnagyobb  koltségekkel jard feladata az energia- &s
kdzmuszolgaltatas. melynek megszervezeését. folvamatos Koordinaciojat a  Fejlesztési
osztalyvezetd iranvitasa mellett szakiranyvu végzettségti munkatarsak latjidk el. A GMK a
legfontosabb  tevékenvségeinek egvikeként tekint az energizhatékonvsig folyamatos
javitasara. az energlafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyveéb karos kdmyezeti hatasok
csOkKentésére. amit a fogyasziast ¢és szamla adatok regiszirdlasa és elemzeése eredményeként
kapott informdciok scgitségével végez. az indokolttd valo muszaki beavatkozisok ¢s
szerzOdés modositasok sordn.

Az energia- ¢s kozmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. €s feleldsségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

0. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitményvek miszaki szinvonalanak i1gények szerinti szinten tartasa. sziitkség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat dltal biztositott forrasok meértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelentoségll feladata a GMK muszaki szaktertiiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyvzat szakmai és varos miukodietési iranvmutatdsai alapjan
végez.

Az Intézményi feldjitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapesolatos feladatokat.  és

felelosségeket a 18, szamau fiiggelék tartalmazza.




V. Ziro rendelkezések
1. A Megallapodds 47 szamozott oldalbdl all. és 3 db. egymadssal szd szerint
megegyezo eredeti példanyban késziilt.
2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval Iép hatalvba. Ezzel egvidejlleg a
il 1 SR — szamu hatarozataval elfogadott. .............. napjan kelt
munkamegosztasi megallapodas érvényét vesziti.

Budapest, 2020. honap nap
Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Féviaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Mikddtetési Onkormdnyzat Egyesitett Szocilis
Kozpont Intézménye
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Graczer Irma
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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Kiotelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirsl (uj felvételesnél)

2) Nyvilatkozat kinevezés modositisarol

3) Megbizasi szerzodés

4) lgazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igényvrol, és az igazoliasok
atvételérol

5) Elsziamolo lap (kilépo dolgozon:l)

6) Kérelem illetményeldleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazisi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megaillapitisara

9) Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Allishely nyilvantartis

12) Nyilvantartis hiségjutalomra vald jogosultsiagrol

13} Kisérobizonylat
13./a/ Kiadisi kotelezettségvillalas nyilvantartisbha vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalas nyilvintartisba vételéhez

14) Szamlizas kérd nvomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése




2. szamu fiiggelek

Az éves Koltségvetes elokeészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

e Az ¢ves koltségvetés tervezéséhez biztositja a  szikséges informacidkat.
nvomtatvanvokat,

e Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait. annak
szabdlyszerli  végrehajtasdt. az  adminisztracios és  informacio-szolgaltatasi
Kotelezettsegek teljesitéset.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben. oOnkormanyzati hatdarozatokban foglaltak
tigvelembevételével elkésziti az Intézmény mukddtetésével kapesolatos kiltségvetési
igénvek meghatérozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkorményzattal foly6 koltségvetési egveztetések sordan.

e Az Intézmény éves kiltségvetési tervjavaslatait dsszegviju. a kiltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testilletének dontése alapjin az éves gazddlkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitdsa. szamviteli régzitése.

e (Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott Intézménvi  koltségvetés
nyilvantartasban t6rténo rogzitéserdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézménvvezetd — a jogszabdlvokban. rendeletekben. Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatdsahoz sziikséges koltségvetési igényvének meghatarozdsat.

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

1; Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése
1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az éves koltségvetds tervezésének elso lépése az iranyito szervvel t6rténd egyeztetés a
varhatd feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézmenyfeliigyeleti. és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egveztetett idépontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjdk.

e A feladat végrehajtasa soran
- a GMK az egveztetést kovetd Ot munkanapon bellll irasban tajékoztatja az

[ntézmeényt az egyeztetés eredményérol,
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran kdoteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.

1.2 Adatgyujtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitisahoz szilikséges adatok. informdciok
soran folyamatos egveztetésre keriil sor az [ntézmény és a GMK kozétt.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodeés. kotelezettségvallalas.
dnkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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Hataridé: irdnyito szervi inté:

A 1aplaza

1adld

QK. KONV Veles! doxumentumon xiadasaert felelos:

- Pénziigy1 ¢és szamvitell osztalvvezetd.

- Koliségvetési es bergazdalkodasi osztalvvezeto.

zkedés fliggvényében.

o Az adatgyiijtésért és adatszolualtatasért felelds:
- Intézményvvezeto.
Hatardo:
- adatkozlés: az intézmenyi koltségvetési javaslat tervezesl utmutatoban szereplo
hataridejét megel6zo 20. nap
2. Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
o Az éves koltségvetési elOiranyzatok Kkialakitasa eldtt sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
o A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
kéltségvetésre gyakorolt hatasat.
¢ Az Intézmény teladata tdjékoztatni a GMK-t az el6z06 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény

tajekoztatasat.

Hatarid6: az irdnyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

a szintrehozds elvégzéséért a koltségvetési osztalyvezetd.
az Intézményt érinto feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezetd.

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgytjtések utan kertlhet sor az Intézmény kéltségvetési
eléiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktura és kimutatasok szerint kerlilnek kialakitasra a
kiaddsi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkeiokra torténik.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelés: GMK gazdasagi igazgato

23 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.

» Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.

e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyvi eldirdasoknak és a tervezési
utmutatonak megtelel6 modositasokat.

e Hataridd: iranyito szervi intézkedés tiiggvényében.

Felelés:

- GMK gazdasagi igazgato.

- Intézményvezetd

®

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertlhet sor az irdnyvitd szervvel térténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertl a tervezett kdltségvetés.
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Az Osszeallitott terv alapjan a fenntartd killonbéz6 dontésekkel modosithatja a tervet.
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.
Az egyeztetés soran modosuld eldiranvzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: irdnyito szerv igénye szerint

Felujitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett €s az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kilén tforduléban targyalni.

A GMK intézménvhalozatra vonatkozo fejlesztési terveben [ntézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalodsitando felujitasi és tejlesztési feladatok.

Az iranyito szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiaddsok
Kozl melyik elvégzésére biztosit torrast.

Az Intézmeény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a kéltségvetesi év
soran tervezett felujitasi fejlesztesi igényeirol.

A GMK az Intézmény tdjékoztatasat figvelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato

GMK muszaki igazgato

intézményvezetd

Koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi doéntések meghozatala utin lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitdsa. Itt mar figyvelembe lehet venni az el6zd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és dnkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridd: irdnyitd szerv igénye szerint

3

A koltségvetési eloiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eldiranyzatainak modositasara  (ndvelésére. csOkkentésére.
atcsoportositasdra) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézmeényvezeto dltal irdsban benyujtott
igény. vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeménvezi a kiemelt eléiranyzatok kézotti dtcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett elOirdnyzat modositasok és
atcsoportositasok  szabalyszertségének  felilvizsgdlatarol ¢és a  koltségvetési
eléiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

Az Osszesitést kovetben a koltségvetési eldiranyzatok vialtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

Gondoskodik az iranvito szerv dltal jovahagvott eldirdnyzat modositasoknak az
[ntézmény nyilvantartasaban térténd atvezetésérol.
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4.

Az Intézmény veseloie az intdzmeny kolisegverdsi elotranyzatainak valtoztatasdra

temelesere, esdkkentésére) vonatkozd tgénvét frasban o GMK gazdasagl igazgatdja
részere myujtja be:

Az Intézmény vezetoje az eloranyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK kéltségvetési osztalyvezetdjének.

A koltségvetési eléiranyzatok felhaszn:ilisa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK penziigyi ¢s szamviteli osztalva havonta — eloszor aprilis 20-1g. azt kévetden
minden honap 20-1g — az erre rendszeresitett integralt konyvvitel rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézmeényvt az eredeti. €s a modositott eldiranyzatrol. valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoztatas a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalva altal tolvamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijelélt megbizottja Kkoteles
figvelemmel Kkisérni az eloiranvzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni  az  eldiranyzatok  megvaltoztatasara  (eléiranyzat-modositas.
atesoportositas).

Az Intézmény vezetdje telelos a jovahagvott koltségvetési eloiranvzatok betartasaért.
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranvzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eloiranvzatok felhasznaldasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot,
a feltgyeleti szervi modositasokat. a jovdhagvott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskoru
modositasokat.
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3. szamau fiiggelék

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisdinak részletszabalyvai

A koltségvetést  eldiranyzatok  felhasznalisa  sordn  a  pénziigvi  ellenjegvzés. a
kitelezettségvallalds. az érvénvesités. az utalvdnvozds. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalvozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése. szabalyszerl vitele a Felek kozos felelossége.

A gazdalkodasi jogkorék konkrét, személyre szold szabalyozasa a Felek sajat belso
szabalvzatdban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi elOiranyzatok terhére tizetési kitelezettség — igy kiiléndsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony [étesitésére. szerzodeés megkotésére. koltségvetési
tdmogatds biztositasara iranvuld — vallalasardl sz6lo. szabalvszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigvi ellenjegyzés utan,
a pénziigyvi teljesités esedékességét megeldzoéen. irasban lehet.

A koltségveteési év kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett Osszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eléiranvzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gvakorlasa

e Az Intézményv gazddlkodasaval kapcesolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irdasban
felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasdban allo személy. irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianvaban nem sziikséges elézetes irdsbeli
kotelezettségvallalas az olyan kitizetés teljesités¢hez. amely
- ¢értéke a szazezer forintot nem éri el.

- a fzetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij. juttatds. a kilioldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolvamvesztesége. vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egvéb fizetési kotelezettségnek minésiil.

e A kotelezettségvallalast  kovetéen a  GMK  haladéktalanul  gondoskodik  a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi  szamviteli kormanyrendelet  szerint
nvilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettsegvallalas ériékébol a koltségvetest v és
az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérol.

o A Kkotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagr 1gazgatdjat a
kitelezettségvallalas modosulasarol. meghitsulasardl. megszunésérol.

o A kotelezettségvallalas modosuldsa. meghiusuldasa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kitelezettségvillalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalis pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénzigyi teljesités
esedékességét megelézoen. irdsban lehet.
e A szazezer forintot elérd. vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetOje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak.
vagy az dltala az Avr. eléirasainak megfeleléen irasban kijelolt személynek.
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o A kotelezettseuvallalasok pénziigvi ellenjeuvzesre t0rtiend benvujtasa az 1. szamu

tiiggelék 10. pontjaban meghatirozott nyomtatvannyal torténik.
o A pénziigyi ellenjegvzének meg kell gvdzodnie arrol. hogy
- aszabad eloiranvzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. ¢s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat.

e Ha a kitelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyvzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kitelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK f6igazgatojat.

e Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetoje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre. a pénziigvi ellenjegvzd koteles annak eleget tenni és e
ténvrol az ranyito szerv vezetodjet haladéktalanul irdsban értesiteni.

o A pénzigyl ellenjegvzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigy1
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyvi ellenjegvzés tényére (6rténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa

e A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére t(orténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

o A teljesités igazolasa bélyegz6 hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitolevélen. Aatadds-atvételi bizonvlaton is torténhet, melvet a
szamlahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasinak modjarol és az azt
végzo személyek megbizasdarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és aldirds mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részére.

Ervényesités

Az érvénvesités a GMK feladata, melvet az alabbiak szerint lat el.

e Az ¢érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérél. az érvényesitésre jogosult
személyek kijellésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

e Az ¢rvényesités az okmany utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvénvesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

e A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eldirdsoknak megtelelden elvégzi az érvényesitést.

e A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az sszegszeriiséget.
a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz$ tigymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. eléirasait. tovabbd a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

e Ha az érvényesitdé a vonatkozo jogszabdlyok. szabalyzatok megsértését tapasztalja.
kdteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

e Az érvényesités nem tagadhatdé meg. ha ezt kivetden az utalvanvozo erre irasban
utasitja.

e Az érvényesitést kovetéen az érvényesitd az Avr. eldirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit. melvet utalvanvozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvinyozas
L]

Utalvanyozni készpénzes fhizetési mod esetén az érvényvesitett pénztarbizonvlatra
ravezetett. mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanvrendeleten vagy kényvelési utasitason
ddtummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalva elOkésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges aldirasra jogosult személvek kijelolése a
GMK fdigazgatdjanak teladata.

A GMK dolgozéi kizardlag a szabdlyszerien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsaval torténik.
Az Intézményhez telepitett OTP Elektra terminalt az Intézményvezetd. vagy az altala
irasban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi megbizasok kezdeményezésére szabalyszeriien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagv az altala irasban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz ftelvétel az Intézmény bankszamlajarol térténik. A készpénz-
felvételhez szlikséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatdja, vagy az altala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyeb elbleg igénylése a ..készpénz igénylés elszamolasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitéltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢€s szamvitel osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszdmlajarol készpénz felvételre kizarolag a ..készpénz igénvlés
elszamolasra™ nvomtatvany alapjan. az abban feltlintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az Intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol és elszamolasi eldlegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlvozasarol szolo 38/2015. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kitizetések teljesithetoek.

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

A pénz biztonsdgos tarolasaért, az ellatmanybdl és az elszamoldasra kiadott elolegekbdl
torténd készpénz-kifizetések szabdlyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helven bonvolitja.

Az Intézmény pénzkezeld helyei a kovetkezok:

Ertelmi Fogyvatékosok Napkozi Otthona (1157 Budapest. Arendas koz 4-6.).

Fejlesztd Gondozo Kézpont (1138 Budapest. Molnar Viktor u. 94-96.)

Hazi Gondozd Szolgalat. lddseket Segité Szolgalat. Szocidlis Konyha (1158
Budapest, Klebelsberg K. u.20/A.)

[doseket Segito Szolgalat. Szocialis Konvha (1154 Budapest, Arany Janos u. 31.)
Idéseket és Demenciaval Eloket Segité Szolgalat (1156 Budapest, Kontyta u. 3.)
Gondozo Haz (1137 Budapest. Erdokertild u. 34.),

Pajtas Etterem (1157 Budapest. Zsokavar u. 24-26.)
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\ beszedett dijakbol semmilyen jogeimen aem lehet Kiadast eljesiteni.

A pénzkezelo helyveken a zavartalan mukddes biztositasara ellatmanyt helyez ki az
intezmeény vezetdje. Az ellatmanyvbol esak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.
A Készpénzt  napkdzben pénzkazettaban. ¢jszaka  tuzbiztos  lemezszekrényben
(pancélszekrény.  faliszekrény) Kell tartani a megdrzés biztonsdga  érdekében (a
pénzkezelés rendjérol az Intézmeény belso szabalyzatban rendelkezik).
o A pénzkezelési helven idegen pénz. vagy értek tarolasa. kezelése tilos.
o A pénzkezelési helven kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénztorgalmat.
gy kiilondsen
- atéritési dij betizetésekel.
- azeset bérleti dijakbol szarmazo bevéieleket.
- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg.
- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

o Az ellatméany és az elszamoldsra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

o Az cllatmanyokra ¢s elszamolasra kiadott eldlegekre vonatkozo eloirasokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelménveket a GMK Pénzkezelési Szabalyvzata
lartalmazza.

o A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogeimének megteleléen a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kévetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

7. Kiadasok pénziigyi teljesitése

e A felszerelt — minden sziikséges melleklettel ellatott és utalvanyozott — szamldk
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon régziti az
atutalasra kertilo kiadasokat.

* A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénzligyi ¢s szamviteli osztalva
ellendrzi a rogzitett tételeker.
Az ellenérzés utan az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elektra Termindlon
aldirasukkal engedélyezik a pénziigvi teljesitést.

=
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4. szamau fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalisanak részletszabilvai

Bevételek beszedése

Tériteési dijak

Az intézmenyi téritési dijakat — az Intézmeény szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény kételes szamlat kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezmenves téritési dijakrdl a jogszabalvnak megtelelo
dokumentacioval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett teritési dijakat a befizetés jogecimének megfelelben a beszedés napjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjdra.

Az  Onkormianyzat  bizottsagai  és a  KépviselG-testillet  részére  térénd
adatszolgaltatisoknak elkészitése az [ntézmeny feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamvitel adatokat a GMK biztositja.
Kedvezményes téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjan az Intézmény dllapitja meg.
A kedvezménvek érvénvesitése. valamint azok nyilvantartasa ¢s clszamolasa az
Intézmény feladata.

Az  Onkormanyzat  bizottsigai és a  Képviselo-testillet  részére  torténd
adatszolgdltatasoknak az titemterv eloirasal szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

Egvéb bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati  szerz6dést az iranvitd szerv hatdlvos
vagvonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése. illetve megsziintetése sordn a
szerzddéskotéskor hatalvos vonatkozo jogszabalvok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK eértesiil elészor. gy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a berbevételi igényt az Intézmény telé.

A Bérleti szerzodésekben a bérld specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat. idotartamat és modjat. a bérlo tevékenységét szabdlvozé. az
Alapfeladat-ellatassal Osszefliggésben lévo elvarasokat. feltételeket és kikoOtéseket a
bérlovel lefolvtatott megbeszélesei kereteben az Intézmeny hatdrozza meg.

Az Intézmény a legaldbb 3 példanvban elokészitent Bérleti szerzodeést és az 1. szamu
fligeelék 13./b pontjaban meghatdarozott és kitoltétt Kisérobizonylatot az Intézmeény
vezetdje leszignalja és jogi valamint pénzigyi ellenjegyzésre megkildi a GMK
részere.

A GMK gazdasigi igazgatdja vagy az dltala irasban megbizott személy dltal
pénziigvileg ellenjegvzett bérleti szerz6dés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek. amelyvnek vezetdje a szerzddes aldirasdval kételezettséget vallal €s
condoskodik annak bérlé altali alairatasardl, majd arrol. hogy a bérlohéz €s a GMK-
hoz eljuttassa azok sajat példanvait. A Pajtas Etterem  helviséghaszndlataval
dsszefliggésben az Intézmény vezetdje - a GMK pénziigyi cllenjegyzését kdvetden -
alairas utan a bérleti szerzodes mindharom példanvat visszakiildi a GMK-ba. aki
gondoskodik a szerzodes bérlo altali alairasarol és Intézmeényhez t6rténd eljuttatasarol.
A bérleti dijakrol a megkoton szerzodések alapjan. az intézmény szamlakérése szerint
a GMK koteles a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az alala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles
egvszerusitett készpénztizetési szamlat kidllitani.
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A személyi juttatisokra a munkaero- és bérgazdilkoddsra vonatkozo részletszabilvok

5. szam fiiggelék

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei

A GMK a gazdasagi igazgatdsaga altal végzi a kdvetkezo feladatokat:

A személyi juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodassal kapesolatos munkaltatorn
dontések meghozatalahoz. azok jogszabalvoknak megfeleld elkészitéséhez. az
intézmeényvezetd kezdeményvezésére segitséget nvujt.

A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjiban ellitja az Intézménnyel
kapesolatos bér- €s humanpolitikai feladatokat:

o az intézmeény altal szolgdltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével. modositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat.

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és hiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését.

o avaltozo bérek szamfejiését.

o atavollét adatok rogzitéset.

Az Intézmény részérol beérkezo fizetési eloleg kérelmeket ellendrzi. engedélyezeés
utdn a MAK KIRA rendszerében rdgziti.

Az Intézmény adatszolgaltatisa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az iires

allashelvek szamarol.

Az ¢ves szabadsag megallapitisiahoz az Intézmény altal legkésébb januar 15-ig

=

megkiildott adatszolgdltatas alapjan a szabadsig megallapitasokat elkésziti, s errdl

targvev februdr 15-ig kimutatast kiilld az Intézményvezetdnek.

A pénzligvi ellenjegyzést jogkor gvakorldsa soran a GMK ellenérzi. hogy a
munkaero- €s bérgazdalkodds a jogszabalvi eldirasoknak. belsé szabalvozasnak ¢€s
az iranvito szerv dontésének megtelelden torténjen.

A szamfejtett juttatdasok pénziigvi teljesitését a GMK Pénzligvi és szamviteli
osztalva végzi.

Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végl lezarasat kovetden a kimutatisokat az intézményvezetovel
irasban egyezteti.

A munkatigvi adatszolgaltatisoknak az Allamkincstar részére t6rténd tovabbitdsa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgilo személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok €s egvéb kizterhek eldiranvzataival minden esetben
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wlloan  rendelkezik. valamint a  Kéltsegvetes: rendelettel o anagyott. az

\lapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

\z Intézmény a jogviszony (kozalkalmazoti jogviszony) Iétesitésével.
modositasaval. megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkotesevel
kapcsolatban a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 3 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgaltatni. és az eldirt sziikkséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzodést, amelyet aldirds elott
pénziigyi ellenjegyzeésre megkiilld GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szold teljesitésigazoldasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult, amelyet a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
kételes megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi és hiségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigvi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelézéen legalabb 10 munkanappal kordbban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmeény kételes az
¢értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegdllomany esetén a tappénzes lapot, valamint a Kkitoltott tavollétrél szold
nyilatkozatot. sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigy1 és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eldirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hlség- és jubileumi jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésdbb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika. vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa. engedélyezése €s nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egvezteti.

A személyi jovedelemadodval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését.
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humadnpolitikai tigyintézd Gtmutatasai alapjan
végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kild a GMK Humanpolitikai
ligyintézd részére az dlres dallashelyek szamarol. valamint a rehabilitacios
hozzdjaruldasban részesiilok szamarol.
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e A személyligvi anyagok taroldsa. Orzése a kdzalkalmazotti alapnyvilvantartas Kjt.

szerinti vezetése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatassal. szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az
alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (dtsorolas. potlék. egyéb
bérvaltozas)

Folyamatosan ‘
(targvhavi kifizetés esetén. targyv ho 25-ig)|

megszunés esetén a megszunes napjan

Tulora, helvettesites (valtozd  beérek) Osszesitése
szamfejtésre

. Folyamatosan '
| Tappénzes lapok . I
|
| |
| 7 = § , 7 = |
| llletményeldleg igénylése Folyamatosan i
| ,
[ . . . . Megszinést megeldzoen 5|
| Kilépési, megsziintetési kérelmek. elszamolé lap ‘ . ai oz il
‘ = munkanappal. azonnali hatalyu

Targyhot kovetd hét 2. munkanapjaig

Kartérités, egyéb egvedi kifizetés kisérd levéllel és
jegyzokonyv masolattal

Kifizetést megel6zden 10 munkanappall

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés. megbizasi
szerzodes

Kifizetést megelézoen 10 munkanappal

' Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl

irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az
) dolgozo elérhetosége

|
Folvamatosan. a Kinevezés kezde IJ
megelozden

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targyhetet kévetd keddig

' Béren Kkiviili juttatds megallapitasahoz sziikséges

“adatszolgaltatas

Targvho utolso munkanapjan

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianvosan bekiildétt alkalmazasi okiratok esetén a

munkaiigyl és bérgazdalkodasi.

¢s a Pénziigyl és Szamviteli osztalv a szamfejtést és a

pénziigyi teljesitést egy késobbi idépontban tudja teljesiteni.
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b. szamu fitseelek

Az allami vagy onnal valo sazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

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

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak ¢€s
targyi eszkoz0k analitikus nyvilvantartasat.

e A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonvlat alapjan a Pénzligyi és szamviteli
osztalv elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt. melyrol bizonylatot allit ki és
annak egy példanvat megkiildi az Intézménynek.

e A Pénziigvi és szamviteli osztaly végzi az értékesdkkenés elszamolasat.

e Az dltala vezetett analitikus targyi eszkéz nyvilvantartast a beszamolo készitéshez
kapcsolédoan egvezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az altala beszerzett immateridlis javakrol ¢s targyvi eszkozokrol allomanvba vételi
bizonylatot (meghatarozott esetben tizembe helvezési okmanyt) allit ki. amelyet a
szamlaval egvitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

e A nvilvantartasba valo réezitéshez adatot szolgaltat arrol, hogy az eszkdzt mely leltdn
korzetbe. illetve személvre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

o A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabédlyozasa alapjan tartja nyilvan.

e leladata a készletek bevételezése. folvamatos allomanyvaltozasanak kovetése.
leltarozasa.

e Az eszkbzmozgiasok nyomon kdévethetoségét biztositja. Az intézmeénvek és az
intézmény1 alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba addsra keriild immaterialis
javakrol és targvi eszkozokrol az Intézménynek dtadas-dtvételi bizonylatot kell
kidllitania az dtadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalvanak a nvilvantartasok dtvezetése érdekében.

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

o A leltdrozasi feladatok elvégzesét szervezi és koordindlja.

e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok ¢és Forrasok Leluarkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyvel kézremikddve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitesét €s kiertekelesét.

Az Intézmény:

o A GMK foigazgatdja altal kiadott Leltarozasi titemtery és Leltarozasi utasitas alapjan.
valamint az Intézmény Eszkozok ¢és Forrasok  Leltarkészitési és  Leltarozasi

Szabalvzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.




3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak. Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi €s koordinalja a selejtezesi teladatok ellatasat.

Az intézmény altal Gsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatoja
hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzoket a jovdhagyott jegyzOokOnyvek alapjan Pénziigvi és
szamviteli osztalyva az Intézmeény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmukddve késziti eld és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolcsonosen gondoskodik azok eldirasszeri
bizonylatolasarol.

Az Intézmény koényvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilvennel — nyilvantartasat,
leltarozasat. selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat. gvakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Kényvtari allomany ellenorzésérdl (leltarozasarol) és az dllomdnybol torténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamn fiiggelek

A maradvany elszamolisra és beszamoliasra, eloirinyvzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
i A koltségvetési beszimolo elkészitése

A GMK feladata:

o A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszerii konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folvamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal. a zaras sordn
készitett fokonyvi Kivonattal. valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszamolo §sszedllitasthoz a GMK Pénziigyi ¢és szamviteli osztalva altal
meghatarozott moédon az Intézmény alabbi adatszolgéltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara.

- atargyvi eszkozok leltara,

- akészletek leltara.

- létszamadatok.

- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamolasi kotelezettség teljesités¢hez az Intézmény dltal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmeény vezetdje a felelos.

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

2. A maradvany megallapitisa

A maradvany megallapitisa a beszamolo készitésével egvidejileg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — §sszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melvet
egyeztetésre ¢s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszeallitasival egyidejiileg kimutatisra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ dllami timogatasok és kotott kioltségvetési eldirdnyzatok elszimoldsa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott adatokat.

e A GMK az elszamolasi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranvitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tamogatdsok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.




8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozisi feladatok ellatasiara vonatkozo részletszabalyok

L A fokonyvi konyvelés
A GMK:
e A Pénziigyli és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezo analitikus nvilvantartasokat,
e A QMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait olv modon kételes vezetni. hogy
azokbol barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helvzete.
* A konyvvezetéshez kapcsolodd adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartdsokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjdig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalva biztositja:
- jogszabdlyi eléirdsok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyi eléirdasok €s igény szerint a feliigveleti szervnek.
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konvvvezetési Kkotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2 Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
o Az Intézmény kéltségvetési kionyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartisok részletes tartalmanak szabdlvozdsat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyveztetéset az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

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

e Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban 1évd készletek nyilvantartasa.

- apdlyazati bevételek ¢s ezek felhaszndlasara vonatkozo nyilvéntartasok.

- alétszam. munkaiigvi és bérnyilvantartas,

- aszigoru szamadasu nyomtatvanvok nyilvantartasanak.

- a munka- ¢és véddruhazat nyilvantartisanak vezetése (egvedi nyilvantarté kartonon).

- a normativ finanszirozas ¢és a kotstt allami  finanszirozds alapjaul szolgald
nvilvantartasok.

4. Adozasi feladatok

o Az Intézmény 6nallo adoalanykeént sajat adoszammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménvnek a GMK Pénziigvi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu thggelék

Az egyves beszerzésekre vonatkozo részletszabilyok
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Wézi beszerzések

v kes olvan Kisértehl taruyvi eszhdz. anvag ¢s készlet beszerzésre

vonatkozik. amely beszerzési ¢réke a nettd 200 ¢Fr-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénibejelentovel. a GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz, tiiggelckevel
indul.

Az 1. tiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezewdjének ala kell

1'1'115;1

GMK Kozbeszerzesi-. &s buszerzési esoport sziikség szerint piackutatast végez,
\/ulw‘..:v szerint arajanlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést.
Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyvzat 1. sz. fliggelék

Beszerzesek

A beszerzés a nettd 200 eFr-ot meghalado beszerzési ériéki aru. épitesi beruhazis és
szolgdltatdas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

A beszerzést eljaras indulhat GMK Beszerzési Sza ml at szerinti 1. sz, fiiggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdemenyezésével. melyhez a mindenkor hatalyvos
Keretgazdalkodasi szabidlyzat szerinti Kisérébizonviatot a GMK-ban kijel6lt szakmai

A beszerzési igénvek eldzetes gazdasagi ¢s miszaki szempontok alapjan @rténo
MK feladarta.

Sziikséges egveztetések ulin o OMK Korbeszerzesi- ¢s beszerzést csoporja
meginditja a beszerzesi eljarast. Sziikséuesséue esetén a helyszini bejards - torekedve
az intézmenyi munka akadalyozatdsa elkertilésére -, az Intézmeényvezetovel valo
megbeszeles alapjan kerll sor,

Az argjdnlatok bedrkezése utdn a Kdzbeszerzési- ¢s beszerzési csoport bekéri a
szakmai  vélemenvekel. cfixc.\"f.m az dsszepzést ¢s a szerzodés tervezetel. ami

véleményezésre megkiildésre kerlil az Intézmény vezetdjenek.

Palyviztatas

A palvazau cljards E”"ﬂl\‘n"l;i‘iii ;’u‘v o 570'”:'1!1;‘:1;:5: vasariasanal €s epitést beruhazasok

esetéhen a mindenkor T a=dr mee hal .‘.R.!“ H\,‘\/ STZest <rtcku
DESZETAESCR JRalehen koteles

Sziiks

duessege  eseten a helyszint bejaras - t@rekedve az  imézményt munka

beszelds alapian kertil
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SO

A palvazatek szakmal. braldhizottsagr elbin ﬂ dso utan a Kizbeszerzesi.- ¢s beszerzés
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Eljdris tipusa Feladat

I
Keézi beszerzes 1.3

=
(netté 200 eFt alat) LG
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beszerzési Csoport
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[ntézmeényvezetd
Beszerzések 1 Siooa]ék | Sse €9 3 Intézmenvvezetd
DBCSZCTZese t BZ. 53_1‘:*:€ k kitbltése és a nezmenyvezelo.
(netto 200 I t feletr) GMK részére valo Létesitmenytelelos

megkuh_ese: vagy az
Intézmeényvezeto irasos
kezdemenvezése és GMK
részére valé megkiildése.
Miszaki véleményezés:
szitkségszertien. igeny
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése:

i kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kdzbeszerzesi.- ¢s i
| beszerzési esoportjanak |
részere valo megkiildése
Beszerzési szabdlyzat GMK Kozbeszerzesi.- és
szerint beszerzési eljaras beszerzesi csoportja
lefolytatasa -
arajanlatkérések.
szilkségszerlien helyszini

GMK Muszaki igazgatosdg

| bejaras ‘
Szakmai véle mcn}c‘[\ | GMK Kozbeszerzési.- és
. bekérése: & ~'"2c~:/ s €5 beszerzést csoportja
i szerzddéstervezet
me«*kui dése az Intézmény

¢Sz
Os zegzes/szerzidéstervezet | Intézményvezed. GMK
elfogadasa | Folgazgato
Megrendelés/szerzodes | GMK Guzdasdgi Igazgato
pénziigyvi ellenjegvzése |
Megrendelés/szerzddeés [ntézmenyvezed. GMK
alairdsa Foigazgatd. GMK
Gazdasagr [gazgato

|
|
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10. szimu fiiggeléek

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden e¢v elepén koreles adatszolgdltatast kérni a gazdilkoddsi joukorébe utait

Intézmeényvtdl a targyeévben esedékes kizbeszerzésel 1gényeirdl. legkesobb a targyvéy

januar 3 1. napjaig.

A jogszabdlvban meghatarozottak szerint. a jovdhagyou koltiségveteést eloiranyvzatok

tigyelembevételével. targvéyv marcius 3 1. napjaig éves dsszesitett kizbeszerzeési tervet

készit az adott évre tervezett intézmeényi kizbeszerzésekrol.

Felelos a kozbeszerzési eljariasok elokészitéséért és lefolvtaasadrt. melvnek soran az

Intézménvekkel kapcselatos feladatok:

- Koézbeszerzési dokumentumok cikészitését kdvetden annak véleménveztetése,
véglegesitése.

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

- Javaslat a nyvertes ajanlattevd személyére

- Jovahagvott szerz6dés aldfratasa az Intézménvvezetdvel (szerzddés, nyertes
palvazata. Biralobizotisag javaslata stb.)

- Az érintett intézmeény részére az dsszegezés megkiildése

A Képviselo-testiilet 465/2019. (XI1.21.) OKk. hatarozata alapjain a Gazdasagi

Mikodtetési Kézpont Koteles valamennyi kozbeszerzesi eljards ajanlati, ajanlatiételi.

részvételi felhivasat meginditas elott a Pénzigyi Bizottsag elé jovdhagvasra

beterjeszteni.

Kezeli - az intézményvezetd folvamalos tdjekoziataisa mellett- a Kdzbeszerzési

Hatosdag adatbazisaiban ¢és az EKR-ben az intézménvhez kapesolodo feliiletet.

folvamatosan ellendrzi az adatok helyességet.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyev februdr 28. napjiig adatot szolualtatni a
targvévben esedékes kdzbeszerzései igénveirdl.

Az Intézményvezetd kSteles az dltala jovahagyott éves Osszesitett kbzbeszerzEsi tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd. az eljaras meginditasat megelozoen. véleményezi €s jovdhagyja
a GMK adltal elkészitett kézbeszerzesi dokumentumok tartalmat.

Koteles a Birdlobizottsagba tagot delegdlni.

Az Intézményvvezetd koteles az eredménves kozbeszerzési eljards lefolytatasa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevdvel a szerzodést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ald a — birdlobizottsag javaslata alapjan- a dontésrol szolo
dokumentumot.

35/47



1. szam fiiggelék

\ belso ellenirzéssel kapesolatos részletszabalyok
A GMK belso ellendrzéssel Kapesolatos jogai és Kitelezettsegel

Belso ellenordk altalanos feladata

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége olvan teladatellatas. amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nydjt egv adott folyamatrol. rendszerrol. eljarasrol. és az
ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megallapitasait. kovetkeztetéseit és javaslatait
ellenorzesi jelentésbe toglalja.

Részletes feladatok:

e [lemezni. vizsgalni ¢és értékelni a belsd Kkontrollrendszerek kiépitésének.
miukodeésének jogszabalyoknak és szabalvzatoknak vald megfelelését, valamint
mukddésének gazdasagossagat. hatékonysdgat ¢és eredményességét:

e Elemezni. vizsgdlni a rendelkezésre allo erdtorrasokkal vald gazdalkodast. a vagyon
megovasat €s gvarapitasat. valamint az elszamolasok megteleldségét:

o A vizsgalt folvamatokkal kapesolatban megallapitasokat, kivetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok. hidnvossagok megsziintetése.
kikliszobolése vagy csdkkentése. a szabalvtalansagok megeldzése. illetve feltdrasa
¢rdekében. valamint a koltségvetési szerv mukddése eredménvességének novelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa. toviabblejlesztése érdekében:

¢ Nyvilvdntartani és nvomon kivetni az intézményi belso ellenorzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hataskére nem rerjed ki az Intézmény operativ mikoédésével kapesolatos
feladatok ellatasara. kiilonosen az alabbiakra:

e az Intézmény mukodésével kapesolatos déntések meghozatala:

e az Intézmeény barmely végrehajtasi vagy iranyvitasi tevékenységében valo részvétel:

o az Intézmény barmely. nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatdrs
tevekenységeének iranyitasa;

e Dbelso szabalyzatok elkészitése:

e intézkedési terv elkészitese.

A belso ellendr jogosultsdaga

e Az ellendrzétt intézmény helviségeibe belépni az ellendrzés targydhoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informadciot kérni.

A belso ellendr kotelessége

foglaltakat végrehajtani. az ellendrzés targvdhoz kapcesolodo dokumentumokat
megvizsgalni. megallapitasait. Kdvetkezteteseit. javaslatait a valosagnak megfelelen
irasba foglalni.

e Tevékenvsége soran megbizolevelét bemutatni. az  ellendrzési  programban




Az Intézmény belso ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei
Az Intézmény jogosultsdea

Az ellenér személvazonossdgdanak bizonyitasara alkalmas okiratot. illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi. ennek hianyaban az egyuttmikodést
megtagadni. az ellenérzés megdllapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézménv kotelességel

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzéserdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-al szerint
kialakitani és miikddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkdrnvezet. kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek. informdcid és kommunikdcid, monitoring).

Az ellenOrzés végrehajtasat eldsegiteni. egylittmukdodni. az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tdjékoztatast. felvilagositist. nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a betekintést biztositani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellen6rnek megadott hataridére
atadni. Az ellendérok szamdra megfeleld munkakérillménveket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozdan az ellenérzés megdllapitasal. és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldstket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni. az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani. tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Belsé ellenorzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formdban) tajekoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az irdnyitd szerv és a GMK belsd ellendrzése altal végzett
ellendrzeésekroél nvilvantartast vezetni.
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A Kiizétkeztetesi feladatokkal Kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e A GMK az élelmezési beszdllitok (koz)beszerzés keretében torténd Kivalasztasdhoz
szakmai segitséget nyvujt az Intézmeény részére, a szolgaltatd(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenorzi és véleménvezi.

e [eliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket. megkotéstikben aktivan kdzremukodik.

o Az egészséges ¢letmadot népszertsiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
részt.

e Dolgozik a kozétkeztetés mindségeének javitasan.. kezeli a fogvasztoi reklamaciokat.
vizsgalja a minoségi kifogasokat.

e Az étlapokat szakmai szempontbol véleményvezi. értékeli.

e A minoségbiztositasi kivetelménvek megvalositasaban az Intézménnvel szorosan
egylitmikodve részt vesz.

e A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat tolvamatosan ellenérzi.

e A talalokonyhak szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyujt. elkésziti és ellenorzi
az azokban foglaltakat.

¢ [olvamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

e Tanulmanyozza ¢s alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjeleno rendeleteket.
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (visarolt szolgdltatas, talalokonyhik):

* Az Intezmeny a talalokonyhakat mikadteti. személyzetiik 6l5tt munkaltatoi jogokkal
bir.

o A beszallitok tevékenységét ellenérzi.

e A napi megrendeléseket elkésziti az étkezesi befizetéseknek megfelelien. az esetleges
pot-. ¢s lerendeléseket koordindlja.

e A HACCP rendszert mikaédteti. folvamatosan ellenérzi.

e Az ¢lelmezési beszallitok (kdz)beszerzés keretében torténd kivalasztasdhoz a GMK
részére adatszolgaltatast nvujt.

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti. ellenorzi az azokban foglaltakat.

A GMK speciilis feladatai a Pajtas étterem tizemeltetésével kapesolatosan:

e A UMK ezen talalokonyhat nem mukdadteti. viszont személvzetiik 6161t munkaltatoi
jogokkal bir.
o A HACCP rendszert kialakitja. az abban foglaltakat betartja. ellendrzi.

e Betartja a mindenkori higiéniai utasitdsokat. vezetik az eldirt nvomtatvanvokat. Ezen
bizonylatokat taroljak.




Részt vesznek az egészségiigyl minimum tanfolvamon. illetve tuzrendészeti és

=

balesetvédelmi oktatisokon.

A talalokonvha felelds részlegvezetojének feladatai: felelés a  tdlalokonyha
munkgjanak  megszervezéséért. irdnyitisaért. az  ellenOrzéséért.  kifogastalan
mukodéséért. Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevo
alkalmazottak részére el6irt élelmezési szolgaltatasaért. a megfelelé iddben torténd
kiszolgalasért. valamint a talalokonvha feladatkérébe tartozo tigyviteli. elszamolasi
munka szabdlyszeru ellatasaért. A reklamdciokat helyben kezeli és jelenti a GMK
telelos szakemberének és az ESZI felelds szakemberének.

Az Intézmény speciilis feladatai a Pajtis Etterem iizemeltetésével kapesolatban:

Az Intézmény ezen talalokonvhat mukdodteti, viszont személvzetik t616tt munkaltatoi
jogokkal nem bir.

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

Az élelmezési beszallitok (kéz)beszerzés keretében torténd kivalasziasahoz a GMK
részere adatszolgaltatast nyujt.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.
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3. szamu fliggelék

A GMK informartikai, telekommunikacios ¢ egvéb szolgidltatisokkal Kkapesolatos
feladatai
Informatika:
e Az Intézmény oOndlléan lzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastruktural. mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és felelosségvallalast.
| melvnek keretein beliil az Intézmény - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagdért. lizemképességéért. meghatarozott adatok
idoszakos.,  helvi  viszonvokhoz alkalmazkodd mentéséért. és  ezen adatok
visszaallitasért. A teljes  feleldssée  vallalassal az  informatikai  rendszerek

rendszergazdai felligvelete teljes egészében az Intézmény feladata.

o [lozzatérés biztositasa az Intézménynek a GMK kozponti alkalmazasaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézmenyek altal hasznalt feltilethez.

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében. szerkesztésében.
karbantartasaban és mikodtetésében valod segitségnvujtas. (kizardlag a Felek kiilon

egveztetése ¢és megegyezése alapjan).

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdltatdasi szabdlvzat tartalmazza.

Az Intézmény feladatai, jogai és Kotelezettségei:
Az ESZI megbizasi szerzddéssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok ellatdsara.
valamint a weboldal és elektronikus levelezés lzemeltetésére az alabbiak szerint:

Rendszeroazdai (IT-lizemeltetési) feladatok ellatasa:

e szerver lizemeltetése. Windows alapu file szerverek kezelése.

¢ munkaadllomasok karbantartasa, teltigvelete. frissitése.

e halozati és multifunkcionalis eszkozok. nvomtatok felugyelete.

e Windows alapu file szerverek karbantartasa. felligvelete. meghibdsodds esetén
Javitasa.

¢ munkaallomasok hibdinak javitasa taveléréssel vagy helyszini kiszallassal.

o [T-szolgaltatas lgvintézése. informatikai eszk6z0k beszerzese.

o virusvedelmi programok beszerzeése. telepitése és frissitése.

e adatmentés kialakitasa ¢s ellenorzése.

o tavoli elérés esetén 24 oran beliili. helyszini kiszallis esetén 72 oran belili
hibaelharitas.

e havi 33 6ra helvszini kiszallast és tovabbi 3 dra tavoli eléréssel 16rténd hibaelharitas.

Weboldal és elektronikus ley clczcs i'lzemt‘ltc[ése:

o a 100 GB szerver tarteriilet teljes karbantartds. lizemeltetés ¢s 13 ora adatfeltdliés
havonta.

e az ESZI ecgyséucinek cgvedileg  fejlesztett  Kliensnvilvantarto-rendszerének
karbantartasa ¢s lejlesziése.

e az adatok rendszeres biztonsdgi mentése. a  szerverkdrnvezet karbantartasa.




monitorozdsa. esetleges hiba vagy probléma esetén rovid idén beliili beavatkozas és

hibajavitds, esetleges online tamaddés esetén azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

A ftlottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatdas megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Kébeles. vagy mas technikai megolddssal nyujtott televizid  szolgaltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelvén a telekommunikacios eszkézok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkdziok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:

K&zvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kézpontja kézott.
Informatikai ¢s telekommunikacids fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, felligyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztriacioja. intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
telé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkardl);
— tdjékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy tlizemsziinetek okardl. varhato

1d6tartamarol;
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Létesitmeny-iizemelreressel kapesolatos feladarok

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei:

fﬁ}ﬂi:ﬂa‘ﬂ_\ ellenorzése és felligyvelete.
Epitett szerkezetek karbantartisa.
Muszaki (épitészeti. épliletgépeszeti ¢s villamossagi) lizemeltetds. szerviz. ezen beliil:
— felvono és emeldgép karbantartas.
— flto-hutd  berendezesek.  kazanok. légkezelok. Ie¢gtechnika  karbantartasa.
izemeltetése.
— eplilet-villamossagi halozat. Kulso és belsd vilagitas izemeltetése.
— luzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok tizemeltetése.
—  beléptetd rendszerek (izemeltetése. kezelése.
— gyengedaramu berendezések — Riaszto €s biztonsagl Kamerarendszerek —
tizemeltetése. tavteltgyelet ellatasa. tavfelligyeleti rendszerek tizemeltetése.
Ugyeleti szolgdlat fenntartasa hétkdznap 06:00-18:00 kdzott. Telefonos elérhetéség az
tigveleti idon tl.
Hibaelharitas. feliigveleti ¢és  gvorsszolgalati  feladatok megszervezeése. mint  pl.
zarszerelés. esotdrés-elharitas. sth.
Jogszabalvokban eloirt idészakonkénti feltilvizsgalat. ezen belil:
— erosaramu rendszerek karbantartasa: idoszakos érintésvédelmi. villaim védelmi.
biztonsagtechnikai feltilvizsgalat.
— tlizjelzG- és oltorendszerek. felszerelések ellendrzése.
—  tlz- ¢s katasztrofavédelmi oktatas szervezdse.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeldzd karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartis menedzsment), ezen beliil:
- légkezelok. ventillatorok.
— személvielvonok. teherliftek. személyvemelo gépek.
—  htés/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok.
— Kkazdnok. fustgaz clvezetok. vizlagvitok. vizkezelok. szivauvik feltigvelete és
karbantartasa.
Eneraia management. energiagazdalkodas..
Garanciak. szavatossiagok figvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai. jogai és kitelezettségei:

A letesitmények ¢és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata. ¢s erre az altaluk ellatottak
kételezése.

A létesitményvek lzemeltetésével kapesolatos hibdk. észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil,

Az Intézmény altal kapott szakhatosag ellendrzés elézetes bejelentésérdl. a Hatdsagi
ellenorzésrol kiallitott jegyvzOkdnyy [étesitmeény-lizemeltetést ¢rintd megallapitasairdl a
GOMEK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

wiz- ¢s katasztrofavédelmi szabalyvzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a kiltségviseld az intézmény. pl.: tisztitdszer.
irodaszer)

A GMK alkalmazasiban allo telephelvi dolgozok szamara szocidlis blokkok eléiras
szerinti haszndlatanak biztositdsa éplileten beltl (mosdo. atdliGzés. étkezés. melegedés-
husiles eseten)
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15. szamu fiiggelék

Az Uzemeltetési ¢s portai szolgaltatisokkal, épiilethigiéniaval, takaritissal, kirtevo
irtassal, park-, és nidvénygondozdssal, téli szolgialtatisokkal kapesolatos feladatok
A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

e A GMK a Mukddtetési feladatkdrébe tartozo Intézménvekkel térténd folvamatos
egylittmukddo kapesolat fenntartasa érdekében Létesitményteleldsi halozatot tart
fenn. melynél tertileti sszetartozas alapjdn szervezi az Intézményeket egv-egy
Uzemeltetési tertiletbe.

Az Uzemeltetesi terlilet helvi irdnyitoja a Leétesitmenyielelos, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

— atelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezese.
iranyitasa, ellenorzése.

— a vdsarolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenvségek szerzodési
megfelelésének, elvirt mindségének  ellendrzése,  sziikség  szerinti
kitogdsolasa ¢s teljesités igazolasa.

— folyamatos létesitménvillapot  ellendrzés.  vizsgdlat,  hibabejelentés.
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellenorzéssel kapesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével., vagy megbizottjaival torténd  folyamatos
kapcsolattartas.

— energiafeleldsi feladatok ellatasa.,

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyasdnak tfolvamatos- vizsgalata. az
igények telmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.

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

e Az Uzemeltetési teriiletek mikddtetési koréhez tartozo létesitménvek miszaki
lizemeltetési feladatainak felelése a Létesitménytelelds. eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantartd., aki a Kisebb. egyénileg is elvégezhetd. készségi korébe tartozo |
karbantartasi. javitdsi feladatokat is elvégzi.

e A portai szolgdltatast a GMK az ESZI létesitményeiben nem vegez.

e Az Intézmény belsé teriiletein (épiiletein beliil) jelentkezo rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasa az Uzemeltetési osztalvvezetd szakmai ¢s a Létesitménytelelos
helvi iranyitaisa mellett. (beosztott GMK alkalmazott takaritok. vagy a vasarolt
szolgalwatast ellatd vallalkozas dolgozoi dltal). Az ESZI néhany intézményében. ahol
erre  létszam  kerettel  rendelkezik az  épileten  belili  takaritasokat
(napi/rendkiviilimagvtakaritdis ~ mosassal-vasalassal  egyiitt) az  intézmény
alkalmazdsaban 1évé dolgozok végzik.

e A rendszeres éves nagytakaritas, éves nyildszaro tisztitas. valamint az eseti egvedi és
specialis takaritasi feladatok ellatasa (rendkivili esemény. Intézményi rendezvény.
sth esetén).

e Tervszerl. megeldzo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

e Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

o Hulladék elszallitas szervezese.

e A hulladék konténerek és taroloedények ki- és visszahelyezese, szolgaltato altali tisztitasa,
karbantartasa, csereje.
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A szenmyvio 1 szolgaltatassal kapesolatos

y szonvegek bérlésével. mint epi
= :

tgyvintézeés a Szol

> &8 az Inezmény Kazou (bérlesi igény cstkkenés. novelés.
reklamacio. szerzodéskités. -megujitas.  atmenetl.  sziinido  alattt  szolgaltatas
lemondas. stb.)

Az évszakoknak megteleld szakszeru. ttemezett kert-. park- és ndvénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvvédelem megszervezése.

A z6ldhulladékok rendszeres gyvtijtése. kezelése. elszallitasa.

Az ingatlan elotti kdzterlletnek az uttest szegélvéig torténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idoben
trténd beszerzése. helyszinre juttatasa ¢s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcesolatos észrevételek. kérések.
Javaslatok jelzése a Létesitménytelelds munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény dltal kapott szakhatosagi ellenérzés eldzetes bejelentésérdl. a Hatosagi
ellendrzésrél  kidllitott jegyzokonyvnek a nvijtott szolgaltatasokkal kapesolatos
megdllapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tdjékoztatasa.

A normal Intézményl {izemidét meghalado rendezvények, programok esetére
sziikségesse valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 35 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmertilé park-. és ndvénvgondozisi igény
jelzése. egyeztetése a Létesitménytelelossel. Fokarbantartoval.

Az Intézmény részérdl felmeriilé komposztalas igény jelzése,

Az intézmény teriiletén 1évo park, kert rendeltetésszert hasznalata. €s erre az altaluk
ellatottak kotelezése.




16. szamau fiigeelék

A hibaelhiritissal, karbantartissal kapesolatos feladatok
A GMK feladatai:

e A GMK a mukddtetett Intézmény halozat mielobbi izemzavar. hiba. balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényvének togaddsara tigveleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti idén  tal  telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézménvhalozat felol. vagy akar kiilsé
partnerek feldl az Intézménvek mikdodtetését. alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogadasa. és annak a GMK megteleld szervezeti
covségchez juttatdsa az indokolt legrévidebb hataridon bellili  beavatkozas
| megszervezeése érdekében.
‘ » Hibaelharitasi és megelozési szolgadltatas sajat karbantartd méhely mukodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasdval.

» Karbantartas. ezen belill tervszeru megel6zo karbantartasi tevékenység mukddtetése.
az ehhez kapcsolodo feladatok. igények felmérése.

e Az elvégzendo munkak felmérése, okanak, muszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitasa. a munka helvszini muszaki ellenorzeése. atvétele. mindségr €s
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

* A vonatkozo jogszabalyok. szabvanyvok eldirasainak betartasa.

o Eves kdltségvetési javaslat Gsszedllitdsa az Intézmény szamdra:

— eldre lathato. tervezheto teladatok szambavétele. megtervezése. iitemezése.

— stirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa.

— a szabvanvban. jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével. elore tervezessel,

— Intézmeényi felyjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel.

— szakhatdsagok Intézménvi bejarasokon tortént megallapitasainak. eldirasainak
figvelembe vételével.

» Szabdlvzatok. eldirdsok. utasitasok készitése a hibaelharitds. tervszeri megel6z6
karbantartds megvalositasiara  vonatkozoan. azok folvamatos Kkarbantartdsa,
betartasanak ellenorzése.

o Jogszabalyban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetdségek felkutatasa. palvazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézménv mikddtetését, alapfeladat ellatasat ¢rintd rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kizott mikodtetett
tgveleti szolgalaton keresztil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerfilnek. és a
bejelentd visszajelzést. tajékoztatast kap a teljesités lontosabb kériilményveirdl.)

e Az esetlegesen Intézmény részérol felmertilé karbantartasi igény jelzése, egyveztetése a
[étesitménvfelelossel. Fékarbantartdval.
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17. szamaua fliceelek

Energia-és kiizmuszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-. kézmu- ¢s kizszolgaltatasok (villamos energia, gaz. tavho és meleg viz.
viz- ¢s csatorna.  szemétszéllitas) feliigvelete. ellendrzése. a  szolgdltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak rdgzitése nyilvantartdsban. energetikai  nyilvantartas.
adatbazis mukdadtetése a Letesitmeénytelelost halozat adatszolgaltatas: tevekenysége
segitsegével.

Az Intézményi  fogvasztasok  szamlainak  szakmai  teljesités  igazolasa.
szamlaelmaradds esetén szamlabekeérés a szolgaltatotol. téves szamlazas esetén
reklamacios tigyintézeés.

A koltségek valtozasanak figvelése. elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palvazatokon.

Veszteségleltaras. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetoségek felmérese.

Koltségelemzés.  drajanlatkérés.  Részvétel energiahatékonysagi  beruhdzasok.
telujitasok munkafolyamataiban. azok véleményvezése.

Az [ntézmeény energiakapacitis-kihasznaltsaganak, hatékonvsaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése és felligyelete.

A teljesitmény-lekstések optimalizaldsa. modositasok kezdeménvezése. divezetése.
Kimutatasok  készitése  az  Intézmenyvezetd  tajekoztatasara. a  talzo
energiatelhasznalasokrol jelentés kildése az Intézményvezetonek.

Egylttmikoddés az energiatakarékossag. veszteségfeltaras megvalositasaban.
szabalyzatok. eloirasok keészitésében. azok folvamatos karbantartisaban. betartdsanak
¢ellendrzésében.

Nvilvantartja az energiafelhasznalassal  kapesolatos  szerzodéseket. aktualizdlja
azokat. sziikség esetén modositasra elokésziti. és a szolgaltatdl Partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapesolattartast vallal a kozmd Szolgaltatokkal és az Onkormanyvzat
illetékes szaktertiletével.

Energiafelhaszndlasi adatszolgaltatast végez a Magvar Lnergetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az ntézményvben dolgozok kormvezet tudatos. takarékos energia- és kdzmu
fogvasztds magatartdsa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgdltatasi — muikddést zavarrol gjékoztatja az energiafeleldsi
feladattal 1s tfelruhazott Létesitményieleldst.

A kézmu-szolgaltatasi  szerzodések ellenjegyzését  Intézményvezetd.  aktualis
datummal ellatva elvégzi.




18. szamu fiiggelék

Intézmeényi felajitassal, fejlesztessel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

o Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében tdrténd
ellendrzése. szakszerli elbirdldsa, az elvégzendok tartalmi meghatdrozasa.
koltségbecslése. rangsorolasa.

e A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egveztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv Osszeallitasa.

e Projektalkotas. dontés elokészitd épitészeti-miiszaki tervdokumentaciok készitése.
vagy kiilsé szolgdltatds igénybevételével épitészeti. épiiletgépészeti, és villamos
tervdokumentacio elkészittetetése, a Fenntarto szamara.

e A Fenntarto altal biztositott forrasok alapjan a jovahagvott fel(jitasi munkak
lebonveolitasa elvégeztetése, a munkak miuszaki ellenorzése kiilsd szolgdltatas
igénybevételével, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérol felmeriilo feljitasi igények idében torténd jelzése a
kdvetkezo évi koltségvetési terv Osszeallitasat megelozoen- legkésdbb a megvalositas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Muszaki igazgatoja felé.

o Az esetlegesen felmeriilé funkcid valtoztatdsi igény jelzése a Fenntarto. ill.
Feltigveleti Foosztaly felé.

o A feljitasi munkédk elokészitése. kivitelezése, miiszaki dtaddsa soran a végrehajtas
elosegitése. egyvuttmikodés a GMK miszaki allomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAN

a munkamegosztas ¢s felelosséevalialas rendjérol

amely letrejon a Budapest Fovaros XV, Keriileti Onkormanyzat Gazdasigi Mikodtetési
Kozpont (1138 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin foigazgato). mint
cazdasagi szervezettel rendelkezo kéltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Fiviros XV. keriileti Onkorminyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda
(1134 Budapest. Aulich Lajos utca 46-62. képviseli: Kissne Zachar Piroska igazgato)

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv  (tovidbbiakban:
Intézmény) tovibbiakban egyviittesen: Felek kozotl. az alulirott helven és idoben az
alabbi feliételekkel:

Elozménvek

Felek elozménvként régzitik. hogy Budapest Fovaros XV. Keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete  (tovabbiakban (")nkurm-.inyzat) a 277/2011.(IV.27.) k. szamu
hatdarozatal 1étrehozta a GMK-t. melvnek alapfeladata a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezd koliségvetési szervek ¢s egyvéb dllami fenntartasi koznevelési intézmények
tekintetében. a gazdialkodas és lizemeltetés Onallo gazdasagos és szakszeru vitele. a
pénziigyvi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) uz allamhaztartasrol
sz616 2011, évi CXCV. 1omény (tovabbiakban: Aht.). az dllumhdztaridsrél sz6l6 térvény
végrehajtdsardl sz616 368,201 1. (X11.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo onkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jou létre.

I. Fogalom meghatiroz:is

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtds: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt. nem a tunkcionalis
feladatok korébe tartozo. az adott intézményre bizott alapteladatok ellatdsahoz
sziikseges tevékenyvségek Gsszesség

b.) Epitmény: épitési tevékenyséegel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott  helvhez kotott miszaki  alkotds. Az épitménvhez tartozik annak
rendeltetésszeri ¢s biztonsdgos hasznalatdhoz. mukddéséhez. muikodtetéséhez
szitkséges alapvetd miiszaki és technoldgiai berendezések is.

¢.) Irdanyito szerv: onkormanyzati fenntarto - az Intézményt fenntarto Budapest Foviros

e

XV. keriilet Rakospalota. Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkcionalis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukodest szolgalo - nem a szakmai feladatellatashoz kétodo - az
Intezmény miukddtetéséhez kapesolodo feladat. kalénésen a humanpolitikai ¢és
humanerotorras  gazdalkodasi. miuszaki. Koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigvi.
tgvviteli. ellenorzesi. koordinacios. sajat szervi mukddtetését szolgdlo informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartiasi. kommunikacios feladatok. valamint a személyi.
targyi. muszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgdlo milveletek.

e.) Miikddtetési tevékenység: az irinvito szerv altal erre Kijeldlt szervezet dltal végzett
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az Iniézmény altal hasznalt ingatlanok. Iétesitménvek Uzemeltetési feladatainak
ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasihoz sziikséges.

t.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellitasara szolgald munkakorben
foglalkoztatott dolgozo.

I1. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

Felek egyezden megallapitjdk. hogv a GMK az Intézmények mikddtetésével
Osszefliggd kiadasok ¢és bevételek koltségvetési tervezéséért. az eldiranyzatok
modositasanak. atcsoportositasanak  és  felhasznaldsanak. pénzkezelésének.
finanszirozdsanak. adatszolgaltatasanak. beszamoldsanak, munkatlgyi feladatainak
(a tovabbiakban egviitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért. a pénziigyi. szamviteli rend
betartasaért, és a vagvon hasznalataval. karbantartasaval., tzemeltetésével.
fenntartasaval. fejlesztésével és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovibbiakban egyviitt: Mitkddtetés). felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személvi dllomanyiaba tartozo dolgozokkal.
részben vasdrolt szolgaltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik. hogyv az egyiittmikoédés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
Onallosagat. dontésjogi rendszerét. valamint &ndllo  jogi személyiségét ¢&s
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagl. tigvviteli feladatok, a
mukodtetési tevékenvség, valamint a vagvon hasznalataval. hasznositasaval
kapesolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kdézterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal togva rendelkezik. az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden. egymast érinté feladatuk
ellatasaban  egylitmikodnek. A  szabdlvos. eredményes mukddéshez és
egylittmikodeshez a tolik elvarhatd gondossaggal €s modon egymasnak minden
sziikséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak. és szikseges
tdjékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rda vonatkozo iratokba. dokumentumokba.
nvilvantartisokba ¢s adatbdzisokba béarmikor betekinteni. ¢és azokrol irasban
tajékoztatast. adatot kémni. |
A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztashoz ¢és a feladatellatashoz |
kapesolodo. kotelezden alkalmazando iratmintdkat készit el. melyvek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan. vagy az ligvintézésért felelos szakmai csoportnal
hozzatérhetoek.
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6.

ITI. A vagyvon hasznalata, hasznositiasa

GMK a Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota. Pestijhely. Ujpalota

Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyito szerv) tulajdondban lévo. az Intézmény
alapleladatainak ellatast szolgald. az iranyito szerv altal ingvenesen rabizott ingo és
ingatlan vagvonnal (tovdabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben [évo egvéb
beépitett. rogzitett és mozdithato butorokat. berendezeéseket es felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagyvon és Berendezések hasznalatiért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo ingod vagyvon feletti ingvenes
hasznalati jogat - sziikség esctén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elézetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban 1év$ barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingvenes hasznalati jogdnak fennallasa alatt az Alapteladat-ellatasat
szolgalo Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha
az az Intézmény Alapleladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapitd okirataban,
SZMSZ-ében vagy hdazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem
veszélvezteti.

Az Intézmény telephelvei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingd
vagvonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az Intézmény
részerol legalabb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

A GMK és az Intézmény a vagvonhasznositas kérdéseiben a tfenntartd
mindenkor hatalyos Vagyvonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadas soran kdételes az 6nkormanyzati
erdforrasok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerti. a kézvagyont hasznalo
személytol, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd. biztonsagos. takarékos
¢s racionalis hasznalatara ¢és megdrzésére, a mindenkor érvénves helyi
Onkormanyzati szabalyozas eloirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.

IV. Kéltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszimolisi, vagyon-
nyilvintartasi és beszerzési feladatok végrehajtasianak dltalinos szabalvai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az ¢éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése és oOsszedllitaisa a GMK és az

Intézmény kozos feladata. melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folvamatos konzultacio soran. a Fenntarto eldirasainak
megteleloen készitik el a kéltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntartd onkormanyzattal folyd koliségvetési egyeztetések
sordan a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogaddsardl. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tdjékoztatja az Intézmeényt.




2k A Kkoltségvetés végrehajtiasa

Eloiranyzat modositas, atesoportositis

o [Eldirdnvzat-modositas: a bevétell vagy a kiadasi eloiranyzat ndvelése vagy
cstkkentése.

o [Fldiranvzat-atcsoportositas. az  Intézmény  koltségvetésének kiadasi eloiranyzatai
fodsszegének vialtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egvideju csdkkentésével
¢s novelésevel végrehajtott modositas.

Az eloiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositis kezdeményezése
Az eloiranyzat modositas ¢s atesoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmeény részerol.

e a GMK részérol az Intézménvvezetovel tortént egveztetést kovetden. vagy a
nvilvantartasban szereplo adatok alapjan

e az irdnyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléiranvzatok dtcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt

eloiranyzatok kdzotti atcsoportositast.

Az éves koltségvetés eldkészitésének, tervezésének. modositasanak részletszabdlyait a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eloiranyzatok felhaszn:ilisa

3.1. A kiadisi eléirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatiarozisa

e A Kkiadasi eloiranvzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt ¢lelmezés.

b.) a gdzenergia szolgaltatas,

c.) a tavho ¢s meleg viz szolgaltatas,
d.) a viz szolgdltatas.

e.) a csatorna szolgaltatas.

td a villamos energia szolgaltatas

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

e A 3.1 a) - f) pontokban meghatdrozot kiadasi eléirdanyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK t6i1gazgatdja gyakorolja.

3.2. Kitelezettség villalas
A kiadasi eldiranvzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénzigyi teljesités esedckesseget

megelozoen, irasban lehet.

Kdotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak irdsban
kertilhet sor.
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Kotelezetiség vallalasra a 3.1 a)- ) pontokban meghatdrozott eléirdnyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatdja vagy az dltala irasban kijelslt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

33, Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget véllalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn. a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzoen, irasban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zodnie arrdl, hogy
- aszabad el6iranyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodédsra vonatkozo szabalyokat.

3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszeruséget, ellenszolgaltatast is magaban foglalé kételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetoen esedeékes — annak
teljesitését.

A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesités i1gazolasa — a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmeény feladata.

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

3.5. Ervényesités

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

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Gsszegszerlséget, a

fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartotték-e.

Az érvényesitésnek meg eléznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdisdara a teljesités igazolasat kovetden kertilhet sor.
A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —

tovabbiakban utalvianyozasara — a 3.1 a.) - ) pontban foglalt eléirdnyzatok tekintetében a
GMK f6igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

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

3.7 Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalod és a pénziigyi ellenjegyz6 ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra. utalvanvozdsra jogosult és a teljesitést 1gazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénzigvi ellenjegyzesi. érvényesitési. utalvanvozast ¢s teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénvkonyv szerinti kézeli hozzatartozdja. vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairdl atutalassal. illetve az allandd  készpénzellatmanybol ¢és az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes tizetési modon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamldjan keresztil torténik.

Az Intézmény 06nalldo bankszamlija f6l6tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyvakoroljak.

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

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

Az Intézmény pénztarit a GMK pénzigyi ¢€s szamviteli osztalya a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mukddteti.

3.9, Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan. az OTP Elekwa Termindlon
keresztlil, a pénziigyl tételek ellendrzését &s rogzitését kovetoen a GMK erre jogosult
ligvintézoi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szami
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetend6 téritési dijat — a téritési dijak megallapitdsira vonatkozd szabdlyok és az
[ntézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitasa. érvényesitése. nyvilvdntartasa és elszamoldsa az
Intézmény feladata.
A befizetett étkezésck szolgaltatonal torténé mennyiségi megrendelése és lemondasa az
Intézmény feladata.
A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.
- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére ¢s cimére kidllitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.




dapian Orenik, A beszeden wémtest dijat az Iniezmeny a OMK meghatarozott

4.2, Bérleti és helviseg hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- és helviségbérleti valamint helviséghasznalati
szerzodések kothetok.

A szerzodések mintairol. ennek kereteben a Feleket terheld altalanos jogok és kitelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzodést csak a vonatkozo mgs/dhalmk és az
Onkormanyzat hatilvos vagvonrendelete alapjan kothet. illetve szlintethet m

' 2

A helvis _‘:.—hdb/l"ldldll szolgdltatds nvujtasara vonatkozoan az Intézmeény szabdlyzatot kétele
Késziten

A szerzOodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érie az adout szolgaltatasban szokasos
dijat. de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatds Snkoltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndlasianak részletszabalvait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerivel valo gazdialkodis szabalyvai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi teltételeinek meghatarozasa az irdnyito szerv
szakmai feliigvelete és iranyitasa alapjan torténik. Az iranvito szerv dltal a koltségvetési
rendeletben jovahagvott az alapfeladat-ellatast szolgdalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
onalléan gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaeré gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatdsaga latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozdsaért. illetve az egvéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelos.

A személyi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvillalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
cllenjegvzés a GMK gazdasagi igazgatoja. vagy az altala irasban kijelélt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személyi _iu[tatzisokkal kapcesolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz.  azok iouwubﬁl)'oknak megfeleld  elkészités¢hez, az
intézmeényvezetd kezdeménvezésére jogi segitséget nyvujt.

A személyvi juttatdasokra a munkaeré-és bérgazddlkodasra vonatkozd részletszabalvokat a
Megallapodas 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valo gazdalkod:s szabalyai

Az immaterialis javak és a targyvi eszkozok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
[ntézmény altal megkiildoit allomdanyvba vételi bizonylat alapjan.

A készletek nyilvantartasa ¢s leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzesét a GMK szervezi és koordinalja.
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A leltartelvételt a GMK foigazgatdja altal kiadott Leltdrozdsi iitemterv és Leltdrozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Gsszesitését és Kiértékelését az Intézménnyel kdzremiikddve a GMK végzi.

A selejtezesi feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢és a GMK egyiittmukddve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirdsszert bizonylatoldsardl.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérdl. valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

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

7. Maradviny elszimolis, beszamolas, eléiranyvzatok elszamolasa

A koltségvetési beszimolo elkészitése a GMK (eladata.
A GMK az Intézmény részére onallo beszamolo készitésére kotelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a t6konyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasahoz (meghatarozott mdédon) az Intézmény adatot szolgaltat. melyek
teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasa

A normativ allami tamogatasok clszamoldsdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéért és valodisagaért felelds.

A koot koltségvetési eldirdnyzatok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nvilvantartasal alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéert és valodisagaért felelds.

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

A maradvany elszamoldsra és beszamoldsra. a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal vald
elszamoldasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetése és a hozza kapcsolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybol barmikor megallapithato kell. hogy legven az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nvilvantartasok kozil azokat vezeti. amelveket a Megallapodas
vagy a GMK f6igazgatodja. gazdasagi igazgatoja dontése részére eloir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalvozasat ¢és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabdlvzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.
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Az cgyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlvokat a Megdllapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.
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11, Kizbeszerzdsek

V. A mikidtetéssel kapesolatos daltalanos feladatok

1. Jogi tevékenység
A GMK Jogi és Koordinacios osztilya az intézmények muikodésével dsszefliggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatéi jogkor gvakorlasaval nem litkozik -
jogi segitséget nvujt.

A GMK kozremUkddik az Intézményvek szerzodéseinek elékészitésében. megkstésében. jogi
véleményezéseben. A GMK a muikddtetési kirébe tartozo Intézménvek szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalatdval. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
condoskodik a Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatdrozasarol. A
szerzodesben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagyvni csak a Felek
kozot egveztetes alapjan lehet.




Az egvéb bérleti szerzddésekre az Intézmény alakit ki mintakat. melveket a GMK-val
egveztetni kiteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a Hivatal
Belsé Ellendrzési Osztdlvaval egyeztetett és a fOigazgatd dltal jovahagvott aktualis éves
ellenorzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso
ellendrzését.

Az ellenorzési tevékenységet fliggetlenitett belsd ellenorok latjak el. akik a GMK
toigazgatdjanak kozvetlen iranvitasa alatt. a hatalvos Belso Ellenérzési Kézikonvvy eldirasai

alapjan végzik tevékenvségiiket.

A csoport fuggetlen, targyilagos. bizonvossagot ado feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmeény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkizelitéssel és modszeresen
ertékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mukodéseének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyves
teladatokat, és feleldsségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Kiozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézménvben a GMK (az irdnyitd szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol., vagy vasarolt szolgdltatdas igénybevételével biztositja az
étkeztetest.
A GMK biztositja a talalokonvhak szakmai iranyitasat. és felugyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.
Az Intézménvben biztositott kézétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabdlvokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.
4. Kizfoglalkoztatas
A GMK az irdnyitd szerv daltal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel
cgveztetve torekszik koztfoglalkoztatottak intézmeényi telephelvein torténd alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.
5. Ugyvitel, informatika, kommunikacié
A GMK kozponti tigvviteli-. informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
ligyeleti szolgalat megszervezésével ¢s egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folyvamatos, kézvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapcesolatot. melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.
V1. A mukodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok
1. Létesitmény iizemeltetés
A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények. a mikddésiiket biztosito halozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatisanak. mukodoképességének. muszaki szinvonalanak.
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenvség ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miiszaki igazgatosaganak felséfok( szakmai ismeretekkel
rendelkezd munkatdrsai irdnyitasaval torténik.
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v 14 szama

2 L zemeltetési teritlet. portaszolgidlat, épiilethigiénia. takaritis, hulladcékkezelés es
cazdalkodas, kartevo irtds

A cimado tgyvkordk a létesitmény  {izemeltetés specialis tevekenységer kizé tartozo
feladatecsoportokat jelolik. melvek ellatasat a GMK szervezeti felepitésébdl adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt. vagy a Iétesitményekhez kihelvezett dolgozot Kor végez el
a GMK kdzpontjaban dolgozo felelos Ugvintézok szakmai iranyitasa mellett.

& Park- ¢s novénygondozas, téli szolgialtatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti esoportvezetd iranvitasaval. az Uzemeltetési
Osztaly szakiranvu végzettségli munkatarsai végzik a beosnott kisegitd. vagy esetenként a
1\0/10“ld“\()/ldld%hdll ali\almamu dolgozok segitségével. a Kiegészito. €l idoszakban

*ladatokkal egviitt.

Az lzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, éptilethigiénidval. takaritassal. kartevo irtassal.
park-. ¢s ndvénvgondozassal. téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15. szimu
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelhdritdasi ¢s karbantartasi feladatok ellatasara 6nallo  karbantarto csoport dll
rendelkezésre. melyben lehetoségek szerint a legtobbszor szlikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat. a nagvobb létesitménvck esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyaban 1évé telephelvi karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapcesolatos teladatokat. és felelosségeket a 16. szamu
fliggelék tartalmazza.

S Energia-, Kizmuszolgiltatisok

A létesitmény  lizemeltetés  legnagyvobb  koltségekkel jard feladata az energia és
kdzmUszolgaltatas. melvnek megszervezését.  folvamatos  koordinaciojat a  Fejlesziési
Osztalyvezeto ranvitasa mellett szakiranyu végzettségl munkatarsak latjak el. A GMK a
legtontosabb tevékenységeinek egvikeként tekint az energiahatékonvsag folvamatos
javitdsara. az energiatelhasznalds esokkentésére. valamint az egvéb karos kiirnvezeti hatasok
csOkkentésére. amit a fogyvasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredménveként
Kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valo miszaki beavatkozasok és

szerzodés modositasok soran.

Az energia- ¢s kozmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. és felelosségeket a 17.
szama fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A [étesitmények muszaki szinvonalanak igényvek szerinti szinten tartdsa. sziikség szerint
fejlesziése a Fenntartdo Onkormanvzat altal  biztositont torrasok  mértékének legjobb
Kihasznalasaval szintén kiemelked6 jelentoségu feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormdnvzat szakmai és viros mukddtetési iranvmutatisai alapjan

végez.

Az in[émlényi felajitassal.  fejlesztéssel.  beruhazassal  kapesolatos  feladatokat.  és
felelosségeket a 18. szamau fiiggelék tartalmazza.
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7)

9)

- ORI T
1. szamu flggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

Nvilatkozat az alkalmazas feltételeirol (aj felvételesnél)

Nvilatkozat Kinevezés modositasarol

Megbizasi szerzodés

Igazolis a pénzbeli ellitasokra vonatkozo igényvrol, és az igazolisok
atvételérol

Elszamolo lap (kilép6 dolgozional)

Kérelem illetményelileg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazaisi koltségtéritéshez)

Minta tirzsgarda megallapitasiara

Minta jubileumi jutalom megaillapitisara

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvintartas

12) Nyilvintartis haségjutalomra valo jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiad:si kotelezettségvallalis nyilvantartiasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalds nyilvantartisba vételéhez

14) Szamlizis kéro nvomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az ¢ves Koltségvetés elokészitésének, tervezésének. modositisanak részletszabalvai

A GMK feladatai:

o Az dves Kkoltségvetds tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokar.
nvomtatvanvokat.

e Szervezi ¢s koordinalja az [ntézmény koltsegvetes tervezési feladatait. annak
szabalyvszeru végrehajtasat. az adminisztracios és intormacio-szolgaltatasi
kotelezettsegek teljesitését.

e A jogszabalvokban. rendeletekben. dnkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mukddtetésével kapesolatos koltségvetési
igénvek meghatarozasat.

o Képviseli az Intézményvt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egveztetések soran.

elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanvzat Képviselo-testiiletének déntése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése. azok pénziigvi bonvolitasa. szamviteli rogzitése.

e (ondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott intézmeényi kéltségvetes az
nyilvantartasban térténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

o Az Intézménvvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben. Onkormanvzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetést igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat végrehajtidsinak lépései. a GMK és az Intézmény feladatai:

L Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése
1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az eves kiltségvetds tervezésének elso Iépése az iranyito szervvel 16rténd egyezietés a
varhato teladatokrol. Az egyezields a Népjoléti ¢€s Intézményfeliigyeleti. és a
Kézgazdasagi Foosztallval valamint az Intézménnyel egveztetett idopontban térténik.
Az egveztetés eredmenvekent sziletendd dontések a Koltségvetes tervezést munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat vegrehajtasa sordn a
- a GMK az egveztetést kovetd 6t munkanapon belil irasban tajékoztaya az

[ntézmeényt az egyeztetés eredmeényvérdl.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése sordn koteles tigyelembe venni a
tervezest alapelveket.

1.2 Adatgyujtés, adatkozlés

e Ay éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitisdhoz szikséges adatok. informaciok
soran tolvamatos egveztetésre kerfil sor az [ntézmeény ¢s a GMK kozott.

o Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezést tablazatok kitdliésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés. koételezeuségvallalas,
onkormanvzati hatarozat sth.) valamint széveges indokldssal alatamasztani.
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- Pénzliexi ¢s szamviteh osztalyvw ezeto.

- KoOlségvetés ¢s bergazdialkodasi osztalvvezeto.

Hataridd: irdnyito szervi intézkedés Higavényében.

Az adatoviijtesért ¢s adatszolualtatasérnt telelos:
- Intézményvezeto.

Hatando:

/]

- adatkozlés: az intézményi koltségvetést javaslat tervezési Utmutatdban sz
hataridejét megeldz6 20. nap

1]

replo

2. Az éves kiltségvetés tervezése
2.1 Szintrehoz:is
e Az ¢ves koltségvetési eloirdnvzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézmeényi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
koltségvetésre gvakorolt hatdsat.
e Az Intézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t a elozo évi teladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozis elvégzése soran kiteles ligyelembe venni az I[ntézmény
tajekoztatasat.
Hatarido: az ranvito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelds:
- aszintrehozas elvégzéséért a kdltségvetési csoportvezeto.
- az Intézményt érinto feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezetd.
.. Koltségvetési eléiranyzatok kialakitasa
e A lefolviatott egveztetések. adatgvijtések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetési
cloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabidlvokban és az dnkorméanyzat dltal a tervezési
utmutatoban meghatdrozott struktura és kimutatdasok szerint Kertilnek kialakitasra a
kiaddsi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény Koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre ¢és kormanyzati funkciokra térténik.
e Hatarido: az Iranyito szervi intézkedés fliggvényveben.
- Felelos: GMK gazdasdgi igazgato
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel
o A kialakitott Intézményi koltségvetési eléiranyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eloiranyvzatok modositasara. pontositasara.
¢« A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyvi eldirdsoknak és a tervezési
utmutatonak megteleld modositasokat.
e Hatardo: iranvitd szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

GMK gazdasagi 1gazgato.

Intézmenyvvezetd




Az Intézménnvel lefolyvtatott egveztetés utdn Kertilhet sor az iranyvitd szervvel torténd
egveztetesre, ahol bemutatdsra kertil a tervezett kiltségvetés.

Az dsszeallitott terv alapjan a fenntartd kilonbozé déntésekkel mdédosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eloiranyzatok javitasa a GMK teladata.

Hatarid6: iranvitd szerv igénye szerint

2.4

Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetojével egveztetett felhalmozdsi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon torduldban targyalni.

A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando telujitasi és tejlesztési feladatok.

Az iranyito szerv dontése szlikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melvik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmeény az egveztetés megkezdése eldtt tdjekoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felyjitasi fejlesztesi igényeirol.

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

9
7]

GMK gazdasagi igazgatd
GMK miszaki 1gazgato
intézmeényvezetod

Kiltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitdsa. [tt mar figvelembe lehet venni az elézd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és dnkormanyzati dontést.
gesitése a GMK feladata.

=

Az Intézmeényi koltségvetési eldiranyzatok végle

Hatdaridd: 1ranyito szerv 1génye szerint

3.

A koltségvetési eldiranyzatok mdodositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eléiranyzatainak modositasara  (novelésére. csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozé javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositdasat az intézmeényvezeto altal irasban benytjtott
igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hataskdrben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kézott atcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményvezett ¢és egyeztetett eldirdnvzat modositasok és
atcsoportositasok  szabdlyszertiségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eloiranyzatok véltozasanak 6sszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az irdnvitd szerv altal jovahagvott eloirdnyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

o Az Intézmény vezetdje az Intézmény kéltségvetési eldiranvzatainak valtoztatasara
(emelésére. csokkentésére) vonatkozo igénvét irdsban a GMK gazdasagi igazgatdja
részere nyujyja be.

e Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

4. A koltségvetési eloiranyzatok felhaszn:ilisa
A feladat végrehajtasa soran:

e a GMK pénziigvi és szamviteli osztdlya havonta — el6szor aprilis 20-1g. azt kévetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti. és a modositott eldiranyzatrol. valamint a
teljesités alakulasarol.

A tajékoz tatds a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folvamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

o Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijelolt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eloiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni  az  elOiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldirdnyzat-modositas.
atcsoportositas).

e Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetést eldiranyzatok betartdsaért.
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiaddsi eldiranyzatok felhasznédlasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az eredeti eléirdanyzatot.
a feliigyeleti szervi modositasokat. a jovdhagyott pénzmaradvanyt, és a sajat hatdskort
modositasokat.
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3. szama fiigeelék

A koltségvetési eloirinyzatok felhasznalasanak részletszabalvai

A koltségvetési  eloirdnyzatok  felhasznalasa soran a  pénziigyi  ellenjegyzés. a
kotelezettségvallalas. az érvényesités. az utalvanyozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalvozas szerint térténik.

A feladatellatas megszervezése. szabdlyszer( vitele a Felek kzos felelossége.

A gazdalkodast jogkorok konkrét, személyre szolo szabdlyozdsa a Felek sajat belsod
szabalyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiiléndsen
a foglalkoztatasra iranvulo jogviszony létesitésére, szerzddés megkdtésére, koltségvetési
tamogatas biztositdsara irdnyuld — vallalasardl szélo. szabalyszertien megtett jog-nyvilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan.
a pénzligy1 teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet.

A koltségvetési ¢év kiadasi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mads fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mertékeéig keriilhet sor.

=

1. A kotelezettségvallalasi jogkoriok gyakorlisa

o Az Intézmény gazdalkodasival kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. {rasban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettségvillalas az olyan kifizetés teljesitéséhez. amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetd dltal leemelt dij. juttatds. a kiilfoldi
pénzértekben vallalt kitelezettség arfolvamvesztesége. vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

o A kotelezettségvallalast kovetben a GMK  haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhdztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekstésérol.

o A kotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallaldas modosulasarol. meghitsuldsardl. megszinésérol.

o A kotelezettségvallalds modosulasa. meghitsuldsa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalds nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigvi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzoen. irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd. vagy meghaladd kotelezettségvallaldsokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak.
vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfelelden irdsban kijeldlt személynek.
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h 15 poatiaban meghatarozott nvomtaty annval it

Viglen|edy Zonek Meyw xedl 2vozZodanie arrol. hoay

- aszabad cidiranyzat rendelkezesre all.

- aterverett kifizewdst wdopontokban a pénziigyvi fedezet biztositott. és

a kOtelezeuségvdllalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Ha a kitelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
penziigyt ellenjegyzonek errdl irasban tdjékoztatnia kell a Kotelezettségvallalot. a
kotelezeuséget vallalo szerv vezetojét ¢s a GMK foigazgatdjat.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetoje a tajékoztatds ellenére irasban utasitdst ad a
pénziigyi ellenjegyvzésre. a pénziligyi cllenjegyz0 koteles annak eleget tenni és e
tenyvrol az iranvito szerv vezetojét haladéktalanul irasban ertesiteni.

A pénzigvi  ellenjegyzest a  kitelezeuségviallalas  dokumentuman a  pénziigvi
cllenjegyzés datumanak ¢és a pénzigyi ellenjegvzés  ténvére torténd  utalas
megjeldlésevel. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolisa

A teljesitést az igazolds datumanak ¢&s a teljesités ténvére torténd utalds
megjeldiésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesites  1gazolisa bélvegzd haszndlataval 6rténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szillitolevélen. atadas-dtvételi bizonyvlaton is térténhet. melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetoje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjardl és az azt
véuzo személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét. beosztasat és alairas mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
1gazgatoja részére.

4. Ervénvesités

Az érvenyesités a GMK feladata. melvet az alabbiak szerint lat el.

Az ¢rvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol. az érvénvesitésre jogosult
személvek kijeldlésérol a GMK gazdasagi 1gazgatoja gondoskodik.

Az ¢érvényesités az okmany utalvanyozisa elott torténik. Az érvénvesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

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

A teljesités igazoldsa alapjian az érvényesitonek ellendriznie kell az Ssszegszertséget.
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelézo tigymenetben az Aht.. az dllamhdztanasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirsait. tovabba a belso szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az ¢érvényesitd a vonatkozo jogszabalvok. szabalvzatok megsértését tapasztalja.
Kdteles ezt jelezni az utalvianvozonak.

Az ¢rvényesités nem tagadhato meg. ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irasban
utasitja.

Az érvénvesitést kivetden az érvénvesitd az Avr. eldirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit. melvet utalvanyozasra atad az arra telhatalmazott
személvnek.




5. Utalvianyozis

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kinyvelési utasitason
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanvozast.

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

6. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A pénztorgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személvek kijelélése a
GMK foigazgatdjanak feladata.

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

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

Atutalasi megbizasok kezdeménvezésére szabalvszeriien kidllitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott
személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torénik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK {6igazgatoja. vagy az altala megbizott
személy aldirasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyéb eldleg 1génylése a . készpénz igénylés elszamolasra™ nevil
nyomtatvanyon torténik. A kit6ltott nvomtatvany eredeti példanvat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli osztalvanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjarol készpénz felvételre kizardlag a .készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybdl és elszamolasi elélegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szold 38/2013. (XI.6.)
onkormanvzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany ¢és az elszamolasi eldleg kifizetésére telvett 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 és az elszamolasra kiadott elolegekbdl
torténd készpénz-Kifizetések szabalyszertiségéért az Intézmeény vezetdje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonvolitja. A készpénzt napkézben  pénzkazettdban. ¢éjszaka  tizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belso szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helven kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénztorgalmat,
igy kiilondsen

- atéritési dij behizetéseket.

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,

- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg.

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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\z ellatmany es az elszamolasra Kadott elolee elszamolasa rovatelszamolast 1ven

torténik.

\z ellatmanvokra ¢s elszamoldsra kiadott clélegekre vonatkozd eloirasokat. a
pénzkezeles modjara  vonatkozo  Kovetelmeényeket az  Intezmény  Pénzkezelesi
Sczabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmeény a targyév elso peénztari munkanapjan veheti
fel a GMK pénztaraban,

Az ellatmannyal legkésdbb a felvételtol szamitott 30. napon kell elszdmolni.

Ev végén az elszamolassal egvidejileg az ellitmany maradvanyat vissza kell fizetni.
kintléviség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
betizetés jogcimének megtelelden a beszedés napjan. kivételes esetben az azt koveto
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara. Ett6l eltéroen a
GMK fozékonyhardl torténd Jtkeztetés 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 pénziigvi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon rogziti az
atutalasra kerlilé kiadasokat.

A rigzitett kiaddsok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szam fiigoelék

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek heszedése

1. Téritési dijak

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

A téritést dijakrol az Intézmény kiteles szamlat kidllitant. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére ¢s cimére. GMK fozokonvhabol torténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koételes a kedvezménves téritési dijakrol a jogszabdlynak megfeleld
dokumentacioval aldtdmasztott nvilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének meglelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgadltatas esetén az Intézmeny sajat bankszamlajara. GMK
tozokonvharol torténd étkeztetes esetén a GMK alszamlgjara.

Az Onkormanyzat bizottsigai ¢és a  Képviselo-testiilet  részére  torénd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztosiga.

2. Egyvéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati  szerzodést az iranyitd  szerv hatélyos
vagvonrendelete alapjan kothet. amelvnek teljesitése. illetve megsziintetése sordn a
szerzodéskotéskor hatdlvos vonatkozo jogszabalvok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil eldszor. ugy a GMK késedelem
nélkil tovabbitja a bérbevételi igényvt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzodésekben a bérld specialis jogaira és kitelezettségeire vonatkozo. a
hasznilat idopontjat. idotartamat ¢s modjat, a beérlod tL\ckLmswu szabalvozo. az
Alapfeladat-ellatassal Osszelliggésben lévo elvardsokat. felteteleket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélésel keretében az Intézmeény hatarozza meg.

A legaldbb 3 példanyban elokészitett Bérleti. helviséghasznalati szerzodeést és az 1. sz.
figeelék 10./b pontjaban meghatarozott és kitoltéu kisérobizonyvlatot az Intezmeny
vezetdje leszigndlja és jogi valamint pénzigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
TESZEre.

A GMK jogasza dltal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az dltala irdsban megbizott
személy altal pénzigyvileg ellenjegyvzett bérleti szerzédés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménvnek. amelvnek vezetdje a pénzigvi ellenjegyzeést
kovetden a szerzodés alairasaval kotelezettséget villal és gondoskodik annak bérlo
altali alairatasarol. majd arrdl. hogy a bérlohéz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
peldanvait.

A bérleti. helviséghaszndlati dijakrol a megkdtott szerzodések alapjan. az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kiallitani.

Az Intézménv az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol Koteles
cgvszerlsitett készpénztizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalva fizetési felszolitast készit
amelvet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részeére.. aki gondoskodik a lizetési
felszolitas bérldnek tortend megkiildéséradl.

23/ 44



av] 28 szamyiel

3. szama fliggelck

A személyi juttatisokra a munkaerd-és bérgazdilkodisra vonatkozo részletszabailyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kovetkezo feladatokat:

e A személvi juttatasokkal ¢s a munkaerd gazdalkodassal. nyugdijazassal kapesolatos
munkaltatoi  dontések  meghozataladhoz,  azok jowszahdl\'oknuk megteleld
elkészitéséhez. az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nvujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjdban ellatja az Intézménnyel
kapesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

5> az intézmény altal szolgdltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a

jogviszony (kozalkalmazotti  jogviszony) I[étesitésével. modositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat.

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi ¢és huségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését

- avaltozo bérek szamtejtéset.
o atavollét adatok rogzitését.

o Az Intézmeény reészérol beérkezo fizetési elbleg kérelmeket ellendrzi. engedélyezeés
utan a MAK KIRA rendszerében régziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az lres
allashelyek szamarol.
e Az ¢ves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény altal legkésobb januar 135-ig

megkildétt adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti. s errdl
targvév februar 13-ig kimutatast kiild az Intézményvvezetonek.

e A pénziigvi ellenjegvzést jogkdr gyakorlasa soran a GMK ellendrzi. hogy a
munkaerd- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eloirasoknak. belsd szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megteleloen torténjen.

o A szamfejtett juttatasok pénzlgvi teljesitését a GMK Pénzlgyl ¢és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezetl a tartds bérmegtakaritas Kimutatas ¢és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végl lezarasat kdvetden a kimutatasokat az intézménvvezetovel
irasban egyezteti.

e A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitasa a
GMK feladata.




Az Intézmény feladatai, jogai és Kitelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapteladat-ellatast szolgdlo személvi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyvzataival minden esetben
onalléan rendelkezik. valamint a koéltségvetési rendelettel jovahagvott. az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével.
modositasaval, megsziintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapesolatban a GMK munkatigyl €s bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban kételes adatot szolgaltatni. és az eloirt szitkséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

o Megbizasos jogviszony esetén az I[ntézmeényvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozden elkésziti a megbizdsi szerzddést. amelyet alairds elott
pénzigvi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzddésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzddésben kijeldlt
személy jogosult. amelvet a GMK munkatigvi ¢és bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

e A nem rendszeres Kifizetésekrol a jubileumi és hiségjutalomra valo jogosultsagrol
az Intézménv irasban értesiti @ GMK munkaiigvi ¢s bérgazdalkodast csoportjat a
kifizetést megelézoen legalabb 10 munkanappal korabban. A kilizetés
ellenjegyzéschez sziikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény kételes az
értesitéséhez csatolni.

e Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazddlkodasi csoportja részére.

e Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a kitéltowt tavollétrdl szolo
nyilatkozatot. szitkség eseten GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

e Az allashelv nyilvantartas eléirt tormdban valo vezetése az Intézmény feladata.

* Az Intézmény a hiiség jutalmak esedékességérol koteles nyilviantartast vezetni.

e Az ¢éves szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigvi és bérgazdalkoddsi csoportjanak.

¢ A GMK munkatgyi és bérgazdalkodasi csoportja dltal megallapitott szabadsiagokat
az [ntézmény a sajat nvilvantartisdba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsdgok kiadasa. engedélyezése ¢s nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folvamatosan egyezteti.

o A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai tigyintézo utmutatdsai alapjan
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s Az Inezmeny ne

vedévente adatszolegaltatdst kiild a GMK  Humanpolitikai

fluviniézo részére az tires dllashelyek sziamardl. valamint a  rehabilitacios

hozzdjarulasban részestilok szamarol.

* A S/.'\.’l‘ﬂél}!..__‘_\l anvagok tarolasa. orzése a kiozalkalmazot alapnyilvantartas Kjt.

szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatassal. szamfejiéssel kapesolatos. GMK felé t6rténd jelentések hataridoit az

alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezds

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas. potlék, egveéb
bérvaltozas)

Folvamatosan
(targvhavi kifizetés esetén. targy ho 25-1g)

Tappénzes lapok

Folvamatosan

Folvamatosan

Kilépési. megsziintetési kérelmek. elszamolo lap

=

Megszilinést megeldzoen 5
munkanappal. azonnali hatalyu

megszunés esetén a megszunés napjan

Tulora. helvettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés. targvhetet kdvetd hét 2.
munkanapjaig |

Kartérités. egyvéb egvedi kifizetés kiséro levéllel &
‘JC”\ zOkdnyy masolattal

Kifizetést megelézden 10 munl\andppal‘

Jutalom. egyéb nem rendszeres kitizetés. megbizasi
szerzodés

Kihizetést megelozoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feliételeirdl
irasbeli nvilatkozat (intézménvvezetd), valamint az
uj dolgozo elérhetdséee

Folyamatosan. a kinevezés kezdetét |
megeldzoen

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targyvhetet koveto keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasdhoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianyvosan bekiildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoport. és a Pénzligyi és Szamviteli osztaly a szamftejtést
¢s a pénziigyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja teljesiteni.
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6. szama fiiggelék

Az illami vagyonnal valé gazdidlkodasra vonatkozo részletszabilyok

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

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

o A szamla és a csatolt dlloményba vételi bizonylat alapjan a Pénziligyi és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitoégépes nyilvantartasba vételt, melyrdl bizonylatot allit ki €s
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

o A Pénzigyi és szamviteli osztaly végzi az értékcsokkenés elszamolasat.

e Az dltala vezetett analitikus tdrgyi eszkdz nyilvéntartast a beszamold készitéshez
kapcsoloddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az altala beszerzett immaterialis javakrol és targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben iizembe helyezési okmanyt) &llit ki, amelyet a
szamlaval egylitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

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

o A keészleteket a sajat hataskorben kialakitott szabdlyozasa alapjan tartja nyilvan.

o Feladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

o Az eszkdzmozgasok nyomon kévethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra kertilé immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az dtadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi €s
szamviteli osztalvanak a nyilvantartasok dtvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

o A leltdrozasi feladatok elvégzését szervezi ¢s koordinalja.

o A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirasai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kézremlkodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Gsszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

e A GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi ttemterv és Leltarozasi utasitas,
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltdarozasi feladatokat.




3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagvontargvak Hasznositasanak. Selejtezésének
Szabalyvzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok ellatasat.

Az intézmény altal Gsszeallitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatoja
hagvja jova.

A leselejtezett eszkozdket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasardl és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmikddve késziti elo és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket ¢€s kolesdndsen gondoskodik azok eloirdsszeri
bizonylatolasardl.

Az Intézmény konyvtari dllomdanyanak — ha rendelkezik ilvennel — nyilvantartasat.
leltdrozasat. selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat. gyakorisagat — a kényv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari alloméany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybél torténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell régzitenie.




7. szamu fiiggelék

A maradviany elszamolasra és beszamolasra, eldiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
1. A kiltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

o A kdnyvek zardsat kévetden bizonylatokkal szabdlyszerli kinvvvezetéssel. az Ahsz.
szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nvilvantartasokkal. a zards sorin
készitett tokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolé elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

o A beszamold 0Osszedllitasahoz a GMK  Pénziigvi ¢és szamviteli osztdlva altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immateridlis javak leltdra.

- atargyi eszkozok leltara.
a készletek leltara,

letszamadatok.

- egyeb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalvi valtozasok €s az iranvitéd szerv eldirdsai szerint
modosulhat, melyet koteles figvelembe venni.
2. A maradvany megillapitisa
A maradvany megaillapitdsa a beszamolo készitésével egyidejlleg torienik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyezteteésre €s jovahagydsra megkiild az [ntézmény vezetdjének.
A maradvany Osszeallitisaval egyvidejileg kimutatasra kertil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eloiranyzatanak Gsszege is.
3. Normativ allami tamogatasok és kitott kiltségvetési eloiranyzatok elszimolasa
A GMK:
o Az Intézmény adatszolgaltatisa alapjan rendszerezi és §sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalvoknak megfelelden elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ allami tamogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu fiigeelé
1

A szamviteli és addzdsi feladatok ellatdsdra vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi Kiinyyeles
A GMK:
o A Pénziigyvi ¢és szamviteh osztaly vezet az Intézmeény  tOKGnyvi konyvviteli
nvilvantartasat és a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
o A GMK az Intezmeny kKénvvviteli nyilvantartasait oly modon kiteles vezetni. hogy
azokbaol barmikor megallapithato legven az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
o A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalva végzi.
A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negvedévente

L ]
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyveztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabalvi elGirasok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalvi eloirasok ¢s igény szerint a feliigveleti szervnek.
- folyamatosan. az Intézménvnek.
Az Intézmény:
o A konvvvezetési kotelezettség teljesitéséhez  szolgaltatott  adatok, bizonylatok
teljességeért és valodisagadrt az Intézmeény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény kéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapesolodd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalvozasat és az analitikus
nyilvantartisok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartisok koziil azokat vezeti. amelveket a Meg-
allapodas vagy a GMK toigazgatdja, gazdasigl igazgatdja dontése részére eloir.

o Az Intézmény dltal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktdron ¢s a hasznalatban 1¢vo készletek nyilvantartasa.

- apalyazati bevételek ¢s ezek felhaszndlasdara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam. munkaligvi és bérnyilvantartas.

- aszigoru szamadast nvomtatvanyok nvilvantartdsa.

- amunka és véddruhazat nvilvantartasa(egvedi nvilvantartd kartonon).

- a normativ finanszirozds ¢s a kotott allami  finanszirozas alapjaul  szolgalod
nvilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az [ntézmeény Onallo adoalanvként sajat adoszammal rendelkezik.

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

¢ A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigvi és szamviteli osztalva
részére adatszolgaltatast kotelezettsége van.




9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

]

\z Intézmény jogosult ondllo beszerzeseket lefolvia szakmai teladatainak elvégzese
érdekében. A sajdt hatdskOrben lefolviatott beszerzési eljardasok soran az  [ntézmém

Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni-
A GMK Kézbeszerzési-. és beszerzeési csoport teladatkdrében az [ntézmény részére az igénvei
alapjan aru. ¢épitési beruhdzas és szolgaltatas beszerzéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:
1. Kézi beszerzések

1

o A kézi beszerzés az olvan kisértékl targyi eszkdz. anvag és készlet beszerzésre
vonatkozik. amely beszerzesi értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

» A kézi beszerzés igénybejelentovel. a GMK Beszerzési Szabdlvzat 1. sz. figgelékével
indul.

o Az 1. fliggeléket — a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetdjének ald kell
irnia.

o A GMK Koézbeszerzési-. és beszerzesi csoport sziikség szerint prackutatast végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzeést.

o Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. tliggelék

2. Beszerzések

o A beszerzés a netto 200 eFt-ot meghaladd beszerzési ¢riekl aru. €pitési beruhazas és
szolgaltatds megrendelési igénvek esetén alkalmazandé eljaras.

e A beszerzési eljards indulhat GMK Beszerzési Szabdlvzat szerinu 1. sz. flggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményvezésével. melvhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodds: szabdlvzat szerinti Kisérdbizonvlatot a GMK-ban kijeldlt szakmai
igvgazda mellékel.

o A beszerzést igényvek elozetes gazdasagr ¢és miuiszaki szempontok alapjan tdrené
véleményezese a GMK feladata.

o Sziikséges ecgyeztetések utan a GMK Koézbeszerzési.- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helvszini bejards - torekedve
az intézményvi munka akadalyozatisa elkertilésére -, az Intézménvvezetdvel vald
megbeszélés alapjan kertil sor.

o Az arajanlatok beérkezése utdn a Kozbeszerzési.- &s hesmar?éqi csoport bekéri a
szakmai véleményeket, elkésziti az Osszegzést és a szerzodés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény \LFL[U]LHE}\

(44
v

Palyaztatas

o A palyazati eljaras lefolytatdsa dru és szolgdltatas vasarlasanal és épitési beruhazisok
eseteben a mindenkori kGzbeszerzési eriékhatar 30 ”o-at meghalado beszerzési érteku
beszerzéﬁek esetében kotelezd.

s Sziikséges esetén a hclyszini bejaras - tdrekedve az intézményl munka
akadalyoz zatisa elkertilésére -. az Intézmeényvezetdvel vald megbeszéles alapjan kertil
sor.
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10. sziamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyok

hatarozottak szerint

1 it s 2 i |
velembpevelgiey LevEy METSIs >

készit az adott éyvre tervezett intézmenyi kizbeszerzeésekrol.

Felelos a kozbeszerzési elidrasok elokészitésédrt ¢s lefolytatasacrt. melvnek sordan az

Ihidzményekkel kapesolatos teladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok  elkészitését kdvetden annak  vélemenverteiése
veglegesitése.

- Az Intezmeny sziikseyg szerinti bevondsa a palvazat ériekelésébe. elbiralasaba.

- Javaslata nyvertes gjanlattevd szemelyére

- Jovahagyout szerzodes alairatasa az  Inézményvvezetdvel (szerzddes. nvertes

lul\amm Biralobizottsag javaslata stb.)

Az érintett intézmény részére az §sszegezes megkiildése

A Képviselo-testiilet 46372019, (XI1.21.) 8K, hatarozata alapjan a Gazdasagi

Mikadtetési Kozpont kiteles valamennyi Kozbeszerzési eljaras ajanlati. ajanlattételi.

részveteli  felhivasat meginditas elott a Pénziigyi Bizottsdg ¢lé  jovahagvisra

beterjeszien.

Kezeli — az mtézményvezeto folvamatos @ékoztatisa mellett- a Kozbeszerzési
Hatosag adatbazisaibun ¢és az EKR-ben az Intezménvher kapesolodo  reliiletet.
folyamatosan ellenorzi az adatok helyességet.

Az Intézmény feladatai:

K(itclcq a GMK részére legkésobb tdrgyéy februdr 28. napjidig adatot szolgiltatni a
drgvévben esedékes kozbeszerzéser igényeirdl.

Az Intézményvezetd koteles az dlala jovihagvot éves Gsszesitett kGzbeszerzési tervet

alairdsaval hitelesiteni.

Az Intézmeény vezetd. az eljards 1 gmum:at megelozoen. véleményezi és jovahagyja

a GMK dlral eikészitett ,\nibr.vu ¢si dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdlobizousagba tagot delegdini.

Az Intiézmeényivezetd kiteles az eredményes kiozbeszerzési eljards lefolvtatdsa

eredménveképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzddést megkdtni.

Az Intézménviezetd irja ala a — birdlobizousdg javaslata alapjan- a dontésrél széld
dokumentumot.




11. szamu fiiggelék

A belso ellenérzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belso ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellendrok altaldnos feladata

A belso ellendrzés bizonyossagot ado teveékenysége olyan feladatellatas, amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl. rendszerrdl. eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megallapitasait. kovetkeztetéseit €s javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

Elemezni. vizsgdlni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muikodésének jogszabdlyoknak ¢s szabdlyzatoknak vald megtelelését, valamint
mukddésének gazdasagossagat. hatékonysagat és eredményességét:

Elemezni. vizsgélni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megteleloségét;

A vizsgalt folvamatokkal kapcsolatban megallapitasokat. kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok. hianyvossagok megsziintetése.
kikliszobdlése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megelozése. illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredménvességének nivelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa. tovabbtejlesztése érdekében:

Nyilvantartani €¢s nyomon kévetni az intézményi belsé ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hataskore nem rterjed ki az Intézmény operativ miikddésével kapesolatos
teladatok ellatasara. kiilondsen az alabbiakra:

L ]

az Intézmény mukodésével kapesolatos déntések meghozatala:

az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel:
az Intézmény barmely. nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranvitasa;

belsd szabalvzatok elkészitése:

intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

Az ellendrzott intézmény helviségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapesol6do
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellendr kitelesséae

Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni. az ellendrzési programban
foglaltakat végrehajtani. az ellenérzés targydhoz kapcesolodd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait. kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megteleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belsd ellenorzéssel kapesolatos jogai és Kitelezettségei

Az Intézmény jovosultsaua

o Az cellenor személvazonossaginak bizonvitasara alkalmas okiratot. illetve
megbizolevelének  bemutatasat  kémi. ennek  hianvaban  az  egyvittmuikaodést
megtagadni. az ellendrzés megdllapitdsait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az eszrevételekre valaszt kapni.

Az Intézménv kotelesséuel

o A Kkoltségvetest szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
3702011, (XII. 31.) Korm. rendclet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-al szerint
kialakitani és mikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérmvezet. kockazat
kezelés. kontrolltevékenységek. mformacio és kommunikacid. monitoring).

*» Az ellenOrzés végrehajtasat eldsegiteni. egviittmukdodni. az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast. nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a betekintést biztositani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és atvételt elismervény ellenében - az ellendrnek megadott hataridére
atadni. Az ellenérdk szamara megfelelé munkakorilmeényeket biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai. és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelostket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani. tovabba arrdl a
GMK  fo1gazgatojat. illetve GMK Belsd ellenérzési csoport vezet6jét irasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

o A Bkr. I4. § (1) bekezdése értelmeben az Intézmény vezetdje - illetve az éltala
megbizott személy —az irdnyito szerv ¢és a GMK belsd ellenérzése altal végzett

cllendérzesekrol nyilvantartast vezetni.




12. szamau fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzes keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a szolgaltatd(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellendrzi és véleményezi.

Feltilvizsgalja a szolgaltatol szerzodéseket. megkotésiikben aktivan kézremukddik

Az egészséges életmodot népszertsiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kbzétkeztetés mindségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi, értékeli.

A minodségbiztositasi kovetelmények megvalositasaban az Intézménnyvel szorosan
egviittmikddve részt vesz.

A talaldkonyhak szabalvzatainak elkészitésében segitséget nyujt. elkésziti és ellendrzi
az azokban toglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulméanyvozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, tialalokonyhak):

Az Intézmény az 6vodai talalokonyhdkat mikdédteti, személyzetiik t616tt munkaltatol

jogokkal bir.

A beszallitok tevekenységét ellenorzi.

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

A HACCP rendszert mikodteti. folyamatosan ellendrzi.

Az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztasadhoz a GMK
részere adatszolgaltatast nyajt.

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fozokonyharol torténd teljesités esetén):

Az Intézmény dltal szolgaltatott adatok alapjan. sajat fézokonyhdjan elkésziti az
¢teleket, és a helyszinre szallitja.

Reagdl az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a minoségi kitogasokat.

A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folvamatosan ellenoérzi.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonyharol térténé teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megtelelden, az esetleges
pot-. ¢s lerendeléseket koordinalja.
Véleményezi a GMK 4dltal készitett havi étlapokat.
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13, szamu fiiggelek

A GMK informatikai, telekommunikacios és egyveéb szolgiltatasokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

o Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése.
mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és feleldsségvallalast melynek keretein
belil a GMK Fejlesztési Osztalyva - mint rendszergazda - felelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért. tizemképességéért. meghatarozott adatok
idoszakos, helvi  viszonvokhoz alkalmazkodd mentéséért. ¢€s  ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség wvallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai felligvelete teljes egészében a Fejlesztési Osztalyanak a feladata.

o Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kozponti alkalmazasaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézménvek altal hasznalt felilethez.

o Kilén kérésre az Intézmény honlapjanak  fejlesziésében.  szerkesztésében.
karbantartdsaban ¢és mikdodtetésében valo segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

o A flottdba szervezett mobiltelefon €s mobil-internet szolgaltatas megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyvezese alapjan).

o Kabeles. vagy mas technikai megoldassal nvujtott televizio  szolgaltatds
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése ¢s megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon és internet
kapcsolat feliigyvelete. a helvi telefonos és informatikai halozat karbantartdsa.

o Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkoézok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkoziok) tizemeltetése:

3. Egv¢b szolgiltatisok:
e Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kizpontja kzott.
e Informatikai és telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. véleményezés, telligyelet.

C
o Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja. intézkedés kezdeménvezése az illetékes tertilet
felé. bejelentd telé visszaigazolas az elvégzett munkarol):
— tqjékoztatas az esetleges szolgdltatasi vagy tlizemsziinetek okarol. varhato
idotartamarol:
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

. Epilmén_\' ellendrzeése ¢s feltigyelete.
e [pitett szerkezetek karbantartisa.
o Miszaki (épitészeti. épliletgépészeti és villamossagi) tizemeltetés. szerviz. ezen beliil:
— felvono és emel6gép karbantartas.
— faté-huté  berendezések. kazanok. légkezelOk. légtechnika karbantartasa.
lizemeltetése,
— ¢piilet-villamossagi halozat. kilso €s belso vilagitas lizemeltetése.
— tlizjelzo berendezések. kapuk, kaputeletonok tizemeltetése.
— beléptetd rendszerek lizemeltetése. kezelése.
— gyengedramu berendezések — Riasztd €s biztonsagi kamerarendszerek —
lizemeltetése, tavielligvelet ellatasa, tavfelligveleti rendszerek tizemeltetése.
o Ugyeleti szolgilat fenntartisa hétkdznap 06:00-18:00 kdzétt. Telefonos elérhetdség
az lgyeleti 1don tal.
e Hibaelharitas. [leltigveleti és gvorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés. csotorés-elharitas. stb.
e Jogszabalyokban eloirt idoszakonkénti feltilvizsgalat, ezen beliil:
— erOsaramu rendszerek karbantartasa: iddszakos ¢érintésvédelmi. villam
védelmi, biztonsagtechnikai feltilvizsgalat.
— tlzjelzo- és oltorendszerek. telszerelések ellendrzése.
— tlz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeloz6 karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezeldk. ventillatorok.
— személytelvonok. teherliftek. személyemeld gépek.
— hités/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok.
— kazanok. fiistgaz elvezetOk, vizlagyitok. vizkezelok, szivattyuk lelligyelete és
karbantartasa.

e Lnergia management. energiagazdalkodas.
e Garanciak. szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

e A létesitménvek és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata, és erre az dltaluk
ellatottak kotelezése.

e A létesitmények lizemeltetésével kapcsolatos hibak. észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitménytelelos munkatarsakon keresztiil.

e Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenérzés elozetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyvzO6konyv 1étesitmény-tizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kivil tajékoztatni kell.

e tiiz- és katasztrotavédelmi szabalyzatok megalkotasa

o [ehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a Kkoltségviselo az intézmény. pl.
tisztitoszer. irodaszer)

e A GMK alkalmazasaban allé telephelyi dolgozok szamadra szocialis blokkok eloiras
szerinli hasznalatanak biztositasa épileten beliil (mosdo. atéltozes. ctkezds.
melegedés-husdlés esetén)
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13, szamu fliceelek

\z lizemeltetési és portai szolgdltatasokkal. épiilethigiéniiy al, takaritassal, kartevo

irtassal, park-, ¢és nisvénvgondozassal, téli szolgaltatasokkal Kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai ¢s Kitelezettségei:

e A GMK a Mukddtetési feladatkorébe tartozd Intézményvekkel térténo folvamatos
egviittmuksdé kapesolat fenntartasa érdekében az Gzemletetési halozatot tart fenn.
melvnél teriileti  Osszetartozas  alapjan  szervezi az  Intézménveket egv-egy
Uzemeltetési Tertletbe.
Az Uzemeltetési Tertilethelvi iranvitdja a Létesitményfelelds. akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezese.

— a telephelyvekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkdjanak szervezése.
iranyvitasa. ellendérzése.

— a vasdrolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodeési
megfelelésének. elvart  mindségének  ellenorzése.  szlkség  szerinti
kifogasolasa és teljesites 1gazoldsa.

— folvamatos  létesitmeénydllapot  ellendrzés.  vizsgalat.  hibabejelentés,
karbantartas. illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel Kapcesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével. vagy megbizottjaival torténo  folyamatos
kapcsolattartas.

— energiafelelosi feladatok ellatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyvasanak folvamatosan vizsgilata. az
igények tfelmérése ¢s jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.

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

o Az Uzemeltetési Teriiletek miikddtetési teriiletéhez tartozo létesitménvek miiszaki
lizemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds eseti helvettesitését is ellato
Fokarbantarto. aki a kisebb. egyénileg i1s elvégezhetd. készségi Korebe tartozo
karbantartasi. javitasi feladatokat is elvégzi.

e Az ovoda esetén a portai szolgaltatas tavieliigyveletet jelent. és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat, tizemeltetését jelenti.

o Az Intézmény belsé teriiletein (éplileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban Iévd dolgozok végzik a rendszeres
¢ves nagyvtakaritas. ¢ves nyilaszard usztitas. valamint az eseti egvedi ¢s specidlis
takaritasi feladatokkal cgvitt.

* A GMK kizardlag a kiilso tertiletek takaritasat végzi el.

o Az intézmény udvaran lévé mufiives palvak karbantartasa a GMK feladata. melyért
egy kiilon karbantartd csapat felel. A munkdkat ¢s az eseti karbantartasok
megrendelését a Kertészell csoportvezeto iranyitja.

e Tervszeru. megelozo rovar- ¢s ragesaloirtds ¢vente kétszer.

e Rendkiviili kartevoirtas elvégertetése szitkség szerint.

e Hulladék clszallitas szervezése: zold. kommunalis ca7cl}c s. szelektiv hulladék
e A hulladék Kkonténerek ¢&s taroloedénvek ki- és behelyvezése. szolgaltato  altali
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tisztitasa. karbantartdsa. cseréje.

A szennytogod szdnyvegek bérlésével. mint épiilethigiéniai szolgdltatassal kapesolatos
tigvintézeés a Szolgaltatd és az Intézmeény kdzott (bérlési igény csokkenes. noveles,
reklamacio. szerzddéskotés. -megljitds. atmeneti. szlnidd alatti  szolgaltatds
lemondas. stb.)

Az évszakoknak megteleld szakszeru, litemezett Kert-. park- és ndvénygondozasi
teladatellatas ingatlanon belil.

A novényvédelem megszervezeése.

Az ingatlan el6tti kdztertiletnek az uttest szegélyvéig térténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megteleld sikossag-mentestd anyagok idében
torténd beszerzése. helyszinre juttatdsa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A mufiives palyakat csak és kizardlag az dvodasok hasznalhatjak. Fenntartoi
allasfoglalas alapjan az 6vodai mufiives palydk bérbeadasdra nincs lehetoség.

A létesitményekben szervezett szolgaltatdsokkal kapcsolatos észrevételek. kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelel6s munkatarsakon keresztil.

Az Intézmény altal kapott szakhatésagi ellenorzés elozetes bejelentésérol. a Hatosdgi
ellenérzésrol kiallitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatisokkal kapesolatos
megallapitasairél a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal intézményi {izemidét meghaladd rendezvények. programok esetére
sziikségessé valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild park-, és ndvénygondozasi igény
jelzése. egveztetése a LétesitménytelelOssel. Fokarbantartoval,

Az intézmény teriiletén 1évo park, kert rendeltetésszer(i haszndlata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.
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16, szamya fllgeelék

A hibaelharitissal, karbantartassal Kapesolatos feladatok

A GMK a mukodtetett Intézmény halozat mielébbi lizemzavar. hiba. balesetveszély

A GMK feladatai:

vagy karesemeny elharitas: igényenek togadasara Ggyelet diszpécser szolgalatot tart
fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora  kozot. (lgveleti idon  til  telefonos
elérhetéséget biztosit).

A szolgalat legtontosabb feladata az Intézményhalozat telol. vagy akar Kkilso
partnerek feldl az Intézményvek mukodtetését. alapteladat ellatasat érintd eseményvek
bejelentésének fogadasa. és annak a GMK megteleld szervezeti egységéher juttatasa
az indokolt legrovidebb hatdridon beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitdsi és megel6zési szolgdltatas sajat karbantarté muhely muikddtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerit megelozo karbantartasi tevékenvség mikddtetése,
az ehhez kapcesolodo feladatok. igények felmeérése.

Az elvégzendd munkak felmérése. okanak. miszaki tartalmanak. indokoltsagéanak
megallapitasa. a munka helyszini muszaki ellendrzése, arvétele. mindéségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabalvok. szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves kéltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:
— elore lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezeése. litemezése,
— slirgossegi ¢s fontossag sorrendek felallitasa.
— a szabvanvban. jogszabdlyban eloirt karbantartdsi feladatok telmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével. elére tervezdéssel,
- intézmeényi felujitasi és karbantartasi igénvekkel valo tervezéssel.
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eldirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok, eldirasok. utasitasok készitése a hibaelharitas. tervszeri megeldzd
karbantartas megvalositasara  vonatkozdan. azok folvamatos karbantartasa.
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalvban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyt forrdsahoz palvazati
lehetoségek telkutatdsa. palvdzati lehetdségek telhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikodtetését. alapteladat ellatasat érintd  események mieldbbi
bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kézou mukodtetett tigveleti
szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igénvek minden esetben régzitésre kertilnek. és a
bejelentd visszajelzést. tdjékoztatast kap a teljesités tontosabb koriilményeirol.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild karbantartasi igény jelzése. egverztetése a
Létesitményleleldssel. Fokarbantartoval.
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17. szamu fligeelék

Energia-és kozmiiszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmu- és kozszolgaltatasok (villamos energia. gaz. tavho ¢s meleg viz.
viz- ¢és csatorna. szemétszallitas) feliigvelete. ellendrzése. a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban. energetikai nvilvantartas.
adatbazis mukddtetése az Létesitményfelelosi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyvasztasok szamlainak  szakmai teljesités  igazolasa.
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol. téves szamlazas esetén
reklamaci6s ligyintézes.

A koltségek valtozasanak tigvelése. elemzése ¢és kezelése.

Részvétel az energia kzbeszerzési palyazatokon.

Veszteségteltaras. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetéségek felmeérése.

ol beruhazasok.

=

Kéltségelemzés.  drajanlatkérés.  Részvétel energiahatékonysa
felyjitasok munkafolvamataiban. azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonvsdganak.
megbizhatosaganak ellenorzése és feliigvelete.

A teljesitmeény-lekdtések optimalizalasa. modositasok kezdeménvezése. atvezetese.
Kimutatasok  készitése az  Intézményvezetd  tajékoztatasara. a  wlzo
energiafelhasznaldsokrol jelentés kiildése az Intézményvezetdnek.

Egvilittmikddés az energiatakarékossag, veszteségfeltards megvalositasaban.
szabalvzatok. eléirasok készitésében, azok folvamatos karbantartdsaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapesolatos szerzodéseket, aktualizdlja
azokat, sziikség eseten modositasra elokésziti.

Folyamatos kapesolattartast vallal a kézmil Szolgdltatokkal és az Onkormanyzat
iletékes szaktertiletével.

Energiafelhaszndlasi adatszolgdltatast végez a Magvar Energetikai és Kozmu —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok komvezet tudatos. takarékos energia- és kozmi
fogvasztds magatartasa és erre az altaluk ellatottak kételezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mikodési zavarrdl tdjékoztatja az energiateleldsi
feladattal 1s felruhazott Létesitményfeleldst.

A kozmi-szolgaltatasi  szerzddések  ellenjegvzését  Intézményvezetd, aktualis
datummal ellatva elvégzi.




18, szamu fiigselek

Intézményi felujitassal. tejlesztéssel, beruhazassal Kapesolatos feladatok

A GV feladatai:

Az Intézmény meeadott igénveinek rendszerezése. bejards keretében torténo
ellendrzése.  szakszerii  elbiralasa. az elvégzendok tartalmi  meghatdrozasa.
koltsegbecslése. rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesziesi teladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv Osszeallitasa.

Projektalkotas. dontés  elokészité  tervdokumentaciok  készitése  vagy  Kilso
szolgaltatas  igénybevételével  ¢épitészet.  épiiletgépészeti.  ¢és villamos
tervdokumentacio elkészittetetése a Fenntarto szamara.

A Fenntarto dlal biztositott forrasok alapjan a jovdahagvott felgjitisi munkak
elvépeztetése. a munkdk muszaki ellenorzése kiilsd szolgdltatds igénybevételével.
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmerild feldjitasi igénvek idében torténd jelzése a
kovetkezo évi koltségvetési terv dsszedllitasat megeldzden- legkésdbb a megvalositas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Muszaki igazgatoja telé.

Az esetlegesen felmeriild funkeid valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto. ill.
Feliigveleti Foosztaly felé.

A felyjitasi munkdk elokészitése. kivitelezése. muszaki atadasa soran a végrehajtas
closegitése. egvittmikodés a GMK miuszaki allomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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5. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
RAKOSPALOTAI OSSZEVONT OVODA
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Joviahagyva:

A Pénziigyi Bizottsag ........ /2020. (V1.24.) sz. hatirozataval

P.H.

Bodé Miklos
elnok



MEGALLAPODAS
a munkamegosztis ¢és felelosségvillalas rendjérol

amely [étrejott a Budapest Foviros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mukodtetési
Kozpont (1138 Budapest. Ady Endre utca 51-33. képviseli: Barkai Katalin {6igazgatd). mint
vazdasagl szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorminyzat Rikospalotai Osszevont Ovoda
(1131 Budapest. Szévogyar utca 24.. képviseli: Balla Bélané 1gazgato)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv  (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott. az alulirott helven és idoben az
alabbi felictelekkel:

Elozmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Féviaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(IV.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdagl szervezettel nem
rendelkezo koltségvetés: szervek és egvéb allami fenntartasi Koznevelési intézménvek
tekintetében. a gazdalkodas ¢és lizemeltetés onallé gazdasiagos és szakszeru vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dilamhdztaridsrol
sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.). az dllamhdziartdsrol sz616 térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormdnyvrendeler (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott [étre.

I. Fogalom meghatirozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellidtas: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt. nem a funkecionalis
feladatok korébe tartozo. az adott intézményvre bizott alapteladatok ellatasahoz
sziikséges tevékenységek Gsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helvszinre
szallitott helyvhez k&tott muszaki  alkotas. Az  épitménvhez tartozik annak
rendeltetésszertit ¢s  biztonsdagos haszndlatdhoz. mikddéséhez. mikodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki és technologiai berendezések is.

¢.) Iranyité szerv: Snkormanyzati fenntarto - az Intézményt fenntartd Budapest Fovaros

XV. keriilet Rdkospalota. Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzat.

Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukddést szolgald - nem a szakmai feladatellitashoz kotodo - az
Intézmény mukddtetéséhez kapesolodo feladat. kiilénésen a humanpolitikai és
humanerotorras  gazdalkodasi. muszaki. kéltségvetési. gazdalkodasi. pénziigvi.
tigvviteli. ellendrzési. koordinacios. sajat szervi mukaédtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikdcios feladatok. valamint a személvi,
targvi. muszaki. pénziigvi teltételek biztositasat szolgald miveletek.

d.)

e.) Milkddrtetési tevékenység: az iranyvito szerv dltal erre kijeldht szervezet altal végzett.
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az Intézmény altal hasznilt ingatlanok. létesitménvek tzemeltetési teladatainak
ellatasa. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges.

t.) Technikai dolgozd: a funkcionalis feladat ellatasara szolgalé munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

II. A munkamegosztis dltalinos szempontjai
Felek egvezden megallapitjadk. hogy a GMK az Intézménvek mukodietésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért. az elGiranyzatok
modositasanak.  dtcsoportositdsanak  ¢s  felhaszndlasanak. pénzkezelésének.
finanszirozdasanak. adatszolgdltatdsanak, beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyttt: Gazdalkodas) végrehajtasaért. a pénziigvi. szamviteli rend
betartdsdért. ¢s a vagyvon hasznalatdval. karbantartasival. iizemeltetésével,
fenntartasaval. fejlesztésével és védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Mikodtetés). felelos kiltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanvaba tartozo dolgozdkkal,
részben vasarolt szolgaltatds igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egylittmikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat. dontésjogi  rendszerét, valamint 6nalld  jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénzigvi. gazdasagi. tgyviteli feladatok, a
mukddtetési  tevékenvség. valamint a vagyon hasznalataval. hasznositasaval
kapcsolatos teladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapteladat-ellatasat szolgdld személyvi juttatasokkal, és az
azokhoz kapesolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egycb eldiranyzatai fteletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas régziti.

A GMK ¢és az Intézmény kijelentik. hogy minden. egymast érintd feladatuk
ellatasaban  egylittmiikddnek. A  szabalvos. eredményes mukddéshez és
egviittmikodéshez a tolik elvarhatd gondossdggal €s modon egvmasnak minden
sziikséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak. es sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozo iratokba. dokumentumokba.
nyilvantartasokba ¢s adatbazisokba barmikor betekinteni. és azokrol irasban
tajékoztatast. adatot kémi.

A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztashoz ¢s a feladatellatashoz
kapesolodo. kotelezoen alkalmazando iratmintakat készit el. melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az ligyintézésért felelos szakmai csoportndl
hozzatérhetdek.
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1I1. A vagyon hasznalata, hasznositasa

. GMK a Budapest Foviros XV. keriilet Rakospalota. Pesttjhely. Ujpalota
Onkormanvzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban [év0. az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgdlo. az iranyitd szerv altal ingyenesen rabizott ing6 ¢és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyeéb
beépitett. rogzitett és mozdithatd butorokat. berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egviittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

2. A Felek a Vagvon és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.
3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo ingo vagyon feletti ingyenes

hasznalati jogat — sziikség esetén az ingd vagvonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv eldzetes hozzajarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmény
hasznalataban lévé barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingvenes haszndlati jogdnak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat

szolgald Vagyont és Berendezéseket a GMK 1s bérbe adhatja abban az esetben. ha

az az Intézmény Alapteladat-ellatasat. vagyis az Intézmény Alapitd okirataban.,

SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem

veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyel kozétt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgalo ingo

vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény

részér6l legalabb 3 munkanappal megelézéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢&s az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartod
mindenkor hatalvos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadas soran kételes az 6nkormanyzati
eroforrasok. a Vagyon ¢s Berendezések rendeltetésszerii. a kézvagvont hasznalé
személytol, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd. biztonsagos. takarékos
¢s racionalis hasznalatira ¢és megorzésére. a mindenkor érvénves helyi
Onkormanyzati szabalyozas eldirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek ¢és
hatarozatainak betartasaval.

wn

IV. Kiltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, besziamolasi, vagyvon-
nyilviantartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasianak altalinos szabalyvai

1. Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koliségveteési terv-javaslat elokészitése és oOsszeallitasa a GMK és az
Intézmény kozos feladata. melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folvamatos konzultacid soran. a Fenntarto eloirasainak
megfeleloen készitik el a kiltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntartd 6nkormanyzattal folvo koltségvetési egyeztetések
soran a GMK kepviseli.

Az atmeneti Kkoltségvetési rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.




2. A koltségvetés végrehajtisa

Eloiranyzat modositis, atesoportositais

o FEldiranyzat-mddositds: a bevételi vagy a kiadasi eldirdnvzat novelése vagy
csokkentése.

o [Eldirdnyzat-dicsoportositds: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldirdanyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eléiranyzatok egyideju csikkentésével
¢és novelesével végrehajtott modositas.

Az eldirinyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbiranyzat modositds €s dtcsoportositias kezdeményezése torténhet:

e az [ntézmény részérol.

o a GMK részérdl az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetben. vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e aziranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott igény,
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt
eloiranyzatok k§zoétti atcsoportositast.

Az ¢éves koltségvetés elokészitésének. tervezésének., modositdsanak részletszabalvait a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A Kkoltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa
3.1. A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatirozisa

e A kiadasi eldiranvzatok 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 szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha errél az irdnyitd szerv eltérden nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gvakorolja.

e A 3.1 a) — f.) pontokban meghatarozott kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK fdigazgatoja gvakorolja.

3.2. Kotelezettség vallalas

A kiadasi elGirdnyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kiveételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utin. a pénziigyl teljesités esedékességét
megeldzoen. irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre 4llo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianyaban csak irdsban
kertilhet sor.
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thigazgatgja vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

A kitelezettsegvillalas soran telmerilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmeny
vezetojenek Kezdemeényezésére jogl segitséget nyujt.

3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékessceét
megelézoen. irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegvzonek meg kell gyvozodnie arrol. hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

3.4, Teljesités igazoliasa

A teljesités igazolasa soran ellenorizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszeriségét. ellenszolgaltatast is magdban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az cllenszolgaltatas teljesitését kovetoen esedékes — annak
teljesitését.

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

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljesiilt kitelezettségvallalas teljesités igazolasa a GMK
feladata.

3.5 Ervényesités

Az ¢rvényesitéssel dsszetiiggd feladatok elvégzésérdl. az érvénvesitésre jogosult személyek
kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertiséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozo jogszabdlvokban és belsd szabilyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvénvesitésnek meg eléznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanvozasa az  ¢érveénvesitett okmany alapjan  torténik. A bevételek
utalvanvozasara a teljesités igazolasat kovetoen keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eloiranyzatok tekintetében a
GMK foigazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mads esetben az Intézmény vezetOje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben ¢s Osszegben — az Intézmény  alkalmazasaban allo
személy. irasban jogosult.

I Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalod s a pénziigyi ellenjegvzé ugvanazon gazdasagi esemeény tekintetében
azonos szemely nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezetiségvallalasra, utalvanvozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlvel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvénvesitési. utalvanvozdsi és teljesités
igazoldsdra irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyy szerinti kézeli hozzatartozdja. vagy maga javara land el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapesolodo  alszamlairol atutalassal, illetve az  allando  készpénzellatmanybol és az
elszamoldsra kiadott el6legbdl készpénzes tizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmeény elszamoldsi szamlajan keresztll torténik.

Az Intézmény 0Onallo bankszamlija f6lott1 rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gvakoroljak.

Atutaldsi megbizisok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala {rasban
megbizott személy jogosult.

A keészpénzes kifizetések az Intézmeény pénztaran keresztll ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott elélegbdl torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzigvi ¢s szamviteli osztilya a Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglalt rendelkezések alapjan mukodteti.

3:9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabalvait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozo szabdlyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitasa. érvénvesitése, nyilvantartasa €s elszamolasa az
Intézmény feladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal térténd mennyiségi megrendelése ¢és lemonddsa az
Intézmény teladata.
A téritési dijakhoz kapesolddo adatszolgéltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.
- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére és cimére kiallitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajit pénzforgalmi szamldjara
fizet1 be.
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refitesi dijat az Intézmény a UMK meghatarozot
he
4.2, Bérleti és helviség hasznilati szolgidltatasi dij bevételek

A szabad kapacitisok kihaszndlasara teriilet- és helyviségbérleti valamint helyiséghaszndlati
szerzodések kothetok.

A szerzOdések mintdirdl. ennek keretében a Feleket terhelo altalanos jogok és kotelezettsegek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helviséghasznalati szolgaltatasi szerzodest esak a vonatkozo jogszabalyok ¢s az
Onkormanyzat hatalyvos vagvonrendelete alapjan kothet. illetve sziintethet meg.

A helviség-hasznalati szolgaltatas nyujtasara vonatkozoan az Intézmeény szabdlyvzatot koteles
késziteni.

A szerzddésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatisban szokasos
dijat. de legalabb meg kell haladnia a nyajtott/igénybe venni kivant szolgaltatas 6nkoltségeét.

A bevételek beszedésének ¢s telhasznalasinak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

3. Személyi juttatisokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

A Felek kozou az alapteladat-ellatas személvi feltéleleinek meghatirozasa az iranyito szerv
szakmai feliigyelete és iranvitasa alapjan torténik. Az iranyvitd szerv dltal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgdlo allashelvekkel az Intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik.

A személvi juttatasokkal és munkaerd gazdialkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmeény
altal megkuldott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga laga el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért. illetve az egveb hivatalok altal kiadott 1. szamu

==

iggelékben felsorolt iratmintak Intézmeény részére torténd megkildéséért a GMK felelos.

A személvi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvallalds az Intézmény vezetdje. a pénziigyvi
ellenjegvzés a GMK gazdasagi igazgatoja. vagy az altala irasban kijelslt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdialkodassal ¢s a személvi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz.  azok  jogszabalyoknak — megfeleld  elkészitéséhez, az
intézményvvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyvujt.

A személyi juttatasokra a munkaero-és bérgazdalkodasra vonatkozd részletszabalyokat a
Megallapodas 3. sziamau fiiggeléke tartalmazza.

0. Az allami vagyonnal valo gazdalkodas szabdlyai

Az immaterialis ju\'ak ¢s a targyvi eszkozok analitikus nvilvantartisat a GMK vezeti az
Intézmeény altal megkiildott allomanyba vételi bizonylat alapjan.

A Kkeszletek nyilvantartasa és leltarozasa az Intézmeny feladata.

A leltarozasi feladatok clvégzesét a GMK szervezi és koordinalja.
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A lelartelvételt a GMK toigazgatdja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltirozdsi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézmennyel kézremukddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalvzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢s a GMK egylittmikdédve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.
A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol vald kivezetéserol, valamint elszallitasarol és

megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

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

7. Maradvany elszamolds, besziamolis, eloiranvzatok elszimolisa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK leladata.
A GMK az Intézmény részére 6nalld beszamolo készitésére kitelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszeallitisahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat. melyek
teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ dllami timogatisok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszimolasa

A normativ dllami tdmogatdsok elszamolasihoz sziikséges adatokat az Intézmény -—
nyilvdntartdsai alapjan — szolgdaltatja. melyek teljességéért ¢s valodisagaért felelos.

A kotott koltsegvetési eldiranvzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nvilvantartasai alapjan — szolgaltagja. melyvek teljességeert es valodisagaert telelos.

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

A maradvany elszamolasra és beszdmoldsra. a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fliggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatisa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése és a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybél barmikor megallapithato kell. hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvintartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koztl azokat vezeti. amelveket a Megallapodas
vagy a GMK foigazgatdja. gazdasagi igazgatdja dontése részére eloir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdnak szabalvozasat ¢s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nalld adoalanvként sajat adoszammal rendelkezik.
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1

A GMK az Intézmény részére a havi. negyedeves o oves bevallasokat (AFA. REHAB.

[eleton. Cégautd. sth.) elkésziti &s tovabbitja NAV és a MAK [elé.

A bevallasok elkészitéséhez az Intézmeénynek a GMK reszére adatszolgaltatdsi kitelezettsége
van.

A szamviteli cladatok ellatasara vonatkozo részletszabdlvokat a Megallapodas 8.
szamu fuggelcl\e mndlmazza.

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kizbeszerzési értékhatir alatt)
) SIS O ni b e
N e | ol iy G S, ~ ™~ & . o ~ ¥ T |
Vs @ I;‘L H LiaOQdesene N7 \\,5L 4 vug ¢
erendesesek s Relszerelese NNt = czmen

pesZerzesel a

rzést Szabaly zatiban

foulaitan

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalvokat a Megdllapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

10. nizbeszerzések

A Keépviselo-testiilet a 464 20719, (X121 ok, szamu hatirozatiban dontoil

urol. hogy a
l=in ] et 5 ol oxTitavice: WG P vyt e D T N O ES e o R B
ki sheszers g\‘r\ ROOCAINACTO]d: €5 [th‘i:_“.‘l‘-;!‘*ul U Y movember J2l=vel a ‘)-mxdl-“\.’f\l ]‘u\fll\"

XV, keriileti Onkor

at Gazdass \-Hi\—"\dlc'_éss Kozpont teladata. Fentiek értelmében

2019, november 21. napjdtol az intézményi kirbeszerzéseket a Gazdasiei Mikédretési
Kdzpont tolytatja le.
A kizbeszerzésekkel ;\;1;‘!;\.1!;';1\-,\' részletszabilvokat. az egyes feladatokuat. feleldsségeket a

HL szama fiiggelék. valamint a GMK kozbeszerzést szabalvzata tartalmazza.

V. A miikidtetéssel kapesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordindcios osztalya az intézményvek mukadésével dsszetliggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gyvakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyvujt.

=

A GMK kozremulkdodik az Intézmények szerzddéseinek eldkészitésében. megkotésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mukddtetési kirébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapesolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢és kotelezettségek meghatdrozasarol. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagyni csak a Felek
kozot egyeztetés alapjan lehet.

L=t




Az egyéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintakat. melyeket a GMK-val

ceveztetni koteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsd Ellenorzési Osztalydval egyeztetett és a fdigazgato altal jovahagyott aktualis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdilkodasi tevékenvségének belsod
ellendrzését.

Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belsoé ellenérok latjak el. akik a GMK
foigazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt, a hatdlvos Belsd Ellendrzési Kézikonyv eléirasai
alapjan végzik tevékenvségiiket.

A csoport fiiggetlen, targyvilagos, bizonyossagot ado feladatellatdsa soran a GMK és az
Intézmény céljar elérése érdekében rendszerszemléleti megkézelitéssel és modszeresen
értekeli az Intézmény bels6 kontroll rendszerét ¢s javaslatokat togalmaz meg az Intézmény
mukodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szama fiiggelék tartalmazza.

3. Kiozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabalyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyito szerv dontése
szerint) sajat foézokonyhabél. vagy viasarolt szolgaltatas igénybevételével biztositja az
¢tkeztetést.

A GMK biztositja a tdlalékonyhak szakmai iranyitasat. és felligyeletét, az lzemeltetés
feltételet.

Az Intézménvben biztositott kdzétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranvitd szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel
egveztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténd alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ug}'vitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti tigyviteli-. informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
tgyeleti szolgalat megszervezésével ¢s egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények ¢s a
GMK kozotti folyamatos, kozvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapcesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamau fiiggelék tartalmazza.

V1. A mikddtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lUzemeltetés feladata az épitmények. a mukddestiket biztositd halozatok. ¢s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak. muikodoképességének, miszaki szinvonalanak.
funkcionalitasanak folvamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatésaganak felséfoku szakmai ismeretekkel
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rendelezo MUunAalarsal wanvitasaval Wrtenix.

A konkrét létesitmény -lizemeltetessel kapesolatos feladatokat és felelosséeeket a 14, szama

fligeelék tartalmazsa.

2. U zemeltetési teriilet, portaszolgalat, ¢piilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdilkodas. kartevo irtis

A cimado Gigyvkoérok a 1étesitmény  lizemeltetés specidlis tevékenyseégel Kkozé tartozo
feladatesoportokat jeldlik. melvek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adodoéan részben
intézmeény csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelvezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelds Ugvintézok szakmai iranyitasa mellett.

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

A specidlis kertészeti feladatokat a Kertészeti csoportvezetd iranyitasaval. az Uzemeltetési
Osztaly szakiranvu végzetiségl munkatarsal végzik a beosztott kise glté vagy esetenként a
kdzfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészitd. téli idGszakban
cloforduld szezonalis teladatokkal egyitt.

Az lizemeltetési és portai szolgaltatasokkal. éptilethigiéniaval. takaritassal, kartevd irtassal.
park-. ¢s novénygondozassal. €l szolgdltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15, szami
fliggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢és karbantartasi feladatok ellatdsara onallo karbantartd csoport all
rendelkezésre. melvben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkdt. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly dllomanydban 1év6 telephelyi karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat. ¢s felelosségeket a 16. szimu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kizmiszolgaltatisok

A Iétesitmény  lizemeltetés legnagvobb kéltségekkel jard feladata az energia és
Kozmuszolgaltatdas. melynek megszervezését. folvamatos koordinaciojat a Fejlesztési
Osztalyvezetd iranyitisa mellett szakirdanyu végzettségl munkatarsak lagjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egvikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
Javitasdra. az energiafelhaszndlas csokkentésére. valamint az egvéb karos kdrnyezeti hatasok
csOkkentésére. amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valdo miszaki beavatkozasok és
szerzodes modositasok soran.

Az energia- ¢s kdzmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat. és feleldsségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhizais

A letesitmények muszaki szinvonalinak igények szerinti szinten tartisa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartd Onkormdnyzat dltal  biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedé jelentdségu feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulgjdonos Onkormdnyzat szakmai és varos mikadietési iranymutatasai alapjan

veéger.

Az intézmeényi  feldjitassal.  fejlesztéssel.  beruhazassal kapesolatos  feladatokat.  és
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felelosségeket a 18. szamnu fiiggelék tartalmazza.
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V. Zaro rendelkezések

allapodas 44 szamozout oldalbdl all. és 3 db. egymassal szo szerint

1. A Meg 3
megegvezo eredeti példanyban késziilt.
2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval Iép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a

2] - S — szam( hatdrozataival elfogadott ................. napjan kelt
munkamegosztasi megallapodasok érvényiiket veszitik.

Budapest. 2020. hénap nap
Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Foviros XV. Keriileti
Onkorminyzat Gazdasagi Mikadtetési Onkormanyzat
Kézpont Rikospalotai Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Balla Béliné
foigazgato intézményvezeto
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato




7)
8)
9)

1. szamu fiiggelék

Kotelezoen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmaz:is feltételeirdl (dj felvételesnél)

Nvilatkozat Kinevezés modositasarol

Megbiz:isi szerzodés

Igazolis a pénzbeli ellitisokra vonatkozo igényrol, és az igazolisok
atvételérol

Elszamolo lap (kilépé dolgozonal)

Kérelem illetményeléleg felvételéhez

Nvilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

Minta torzsgarda megallapitisara

Minta jubileumi jutalom megallapitisira

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Alldshely nyilvintartis

12) Nyilvantartas hiaségjutalomra valo jogosultsagrol
13) Kisériobizonylat

13./a/ kiadasi kitelezettségvallalis nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatviny
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamd fiiggelék

Az éves kiltsegvetds elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

o Az éves kiltségvetes tervezéschez biztositja a sziikséges intormaciokat.
nvomtatvanyokat.

o Szervezi és koordindlja az Intézmeny kéltsegvetés tervezési feladatait. annak
szabalvszerl végrehajtasat. az adminisziracios és informacio-szolgaltatasi
Kitelezettségek teljesitesét.

e A jogszabalyokban. rendeletekben. 6nkormanyzati hatarozatokban foglaltak
flieyelembevételével elkésziti az Intézmeny mukodtetésével kapesolatos koltségvetési
igénvek meghatarozasat.

o Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folvo koltséavetési egveztetések soran.

» Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait osszegyvUjti. a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitia az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkoddsi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitasa. szamviteli rogzitése.

e Gondoskodik az irdanyito szerv dltal jovahagvott intézményvi kiltségvetés az
nvilvantartasban torténo rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezeté - a jogszabdlyokban. rendeletekben. Gnkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figvelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak cllatisahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

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

1« Az éves kiltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

» Az éves Kbltségvetés tervezésének elsd lépése az iranyito szervvel torténd egveztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti ¢és Intézménvfeligyeleti, és a
Kozgazdasag: Foosztallyal valamint az Intézménnyel egveztetett idopontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendo dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa sordn a
- a GMK az egyeztetést Kovetd 6t munkanapon belil irdsban tijékoztatja az

Intézményt az egveztetés eredménvérdl,
- az Intézmény az éves koltségvetds tervezése soran koteles figvelembe venni a
tervezesi alapelveket.

1.2 Adatgyujtés. adatkozlés

e Az ¢ves Kolisegvetési eldiranyzatok kialakitdsahoz sziikséges adatok. informaciok
soran folvamatos egveztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK kozott.

o Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitsltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
szitkséges  szamitdsokkal.  dokumentumokkal (szerzodés.  kotelezettségvallalds.
dnkormany zati hatarozat stb.) valamint szveges indoklassal alatdmasztani.
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A tablazatok. kdnvvelési dokumentumok kiadasaért telelos:

- Pénziligvi és szamviteli osztalyvezeto.
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezetd.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.

e Az adatgviijtésért és adatszolgdltatasért felelds:
- Intézményvezetd.
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Gtmutatoban szerepld
hataridejét megeldzo 20. nap
2. Az éves kiltségvetés tervezése
2. Szintrehozas
o Az ¢éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitdsa elott szlkséges elvégezni az
Intézményi kéltségvetesi eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gvakorolt hatasat.
o Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z06 évi teladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figvelembe venni az Intézmény
tajekoztatasat.
Hataridé: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felel6s:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezeto.
- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.
2l Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa
o A lefolytatott egveztetesek, adatgytjtések utan kertilhet sor az Intézmeény kéltségvetesi
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban €s az 6nkormanyzat altal a tervezési
atmutatdban meghatdrozott struktira ¢és kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre és kormanyvzati tunkciokra torténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgatod
2.3 Egveztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel
e A kialakitott Intézményi kéltségvetési eldiranyzatok ismertetésre kerlilnek az
Intézmény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eléiranvzatok modositasara. pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eloirasoknak és a tervezési
atmutatonak megfeleld modositasokat.
e Hataridé: iranyito szervi intézkedés tiiggvényében.
Felelds:

GMK gazdasagi igazgato.
Intézményvezetod
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egveztetésre. ahol bemutatasra keriil a tervezetr kKdltscgvetes.

1

® \z Gsszeallitott ten yjan a tenntartd kiilonbézo dontésekkel modosithatja a tervet.

nelvnek hatasait a1 kell vezeini az elowrany zatokon.

o Az egvezietés sordn modosulo eloiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatardo: iranyito szerv igénye szerint

2.4 Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések
e A megtervezett és az Intézmeény vezetojével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
Kiadasokat sziikséges kiilon forduloban targyalni.
e A OMK mntézménvhilozatra vonatkozo fejlesziést tervében Intézményvre bontottan
szerepelnek a targyvévben megvalodsitando feldjitasi és fejlesziési feladatok.
e Az iranyito szerv déntése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melyik elvégzésére biztosit torrast.
e Az Intézmény az egveztetés megkezdése elott tajekoztatja a GMK-t a kiltségvetési ¢v
sordn tervezett felujitas fejlesztési igényeirol.
e A GMK az Intézmény tdjékoztatdsat figvelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.
Hataridé: irdanyitd szerv igényve szerint
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato
- GMK miuszaki igazgatod
- intézményvezeld
2.5 Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése
e A felhalmozisi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitasa. Itt mar figvelembe lehet venni az el6zo cg_\-egleteaek
dontéseit a koltségvetést e’rimc’i valamennyi jogszabalvt és onkormanvzati dontést.
e Az Intézményi koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.
Hataridé: irdnyito szerv igénye szerint
3. A koltségvetési eloiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

e A GMK gazdasagi igazgatdja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eléiranyzatainak ~ modositasara  (ndvelésére. csOkkentésére.
atcsoportositasdra) vonatkozo javaslatarol.

* A GMK az el6iranyzatok dtcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benyujtott
igény. vagy varhato kiadds teljesités alapjan sajat hataskdrben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kdzotti dtcsoportositast.

e Gondoskodik a kezdeményezett ¢és egveztetett eldiranyzat modositasok  és
dtesoportositasok  szabalyszeriiségének  feliilvizsgdlatarol  és  a  kéltségvetési
cloiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

* Az Osszesitést kdvetden a koliségvetési eléiranyzatok valtozdsarol szolo javaslatot
tovibbitja az iranyito szerv részére

e Gondoskodik az irdnvitd szerv dlwal jovahagvott eldirdanvzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetGje az Intézmeény Kkoéltségvetési eloiranvzatainak valtoztatasara
(emelésére. csOkkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK vazdasagl igazgatoja
részére nyujta be.

Az Intézmeény vezetoje az eldiranvzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

A Kkoltségvetési eloiranyzatok felhasznalisa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalva havonta — eldszor aprilis 20-ig. azt kévetden
minden honap 20-1g — az erre rendszeresitett integralt kényvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti. és a maodositott eldiranyzatrol, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoz tatas a GMK pénziigyi és szamviteli osztalva altal folvamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijeldlt megbizottja kételes
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
Atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje telelds a jovahagvott koltségvetést eldiranyzatok betartdsaért.
amely a jovdhagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiaddsi eloirdanyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magdban foglalja az eredeti eldiranyzatot,
a felligyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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2. szamu figeelék

A kiltségvetési eloirany zatok felhasznalasanak részletszabalyai

A koliségvetési  cloiranvzatok  felhasznalasa  soran o pénziigyi  ellenjegyvzés.  a
kitelezettségvillalds. az érvénvesités. az utalvanvozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalvozas szerint toriénik.

A leladatellatas megszervezese. szabalyszert vitele a Felek kozos felelossége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét. személvre szolo szabalvozasa a Felek sajat belso
szabalyzataban torténik.

A kitelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igyv kiilondsen
a foglalkoztatasra iranvuld jogviszony létesitésére. szerzodés megkotésére. kdoltségvetési
tamogatas biztositasara iranvulo — vallalasarol szolo. szabalyszertien megtett jog-nyvilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben toglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn.
a pénziigvi teljesités esedékességét megeldzoen. irdsban lehet.

A koltségvetést év kiadasi eloirdanyzatai terhére Kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kitelezettségvallalasi jogkorik gvakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. irasban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hignyaban nem sziikséges elozetes irasbeli
kotelezeutségvallalas az olvan Kifizetés teljesitéséhez. amely
- ¢riéke a szazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij. juttatas. a kilfsldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolvamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyeb fizetesi kotelezettségnek minosil.

e A Kotelezettségvallalast  kovetden a  GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
Kotelezettségvallalasnak az  dllamhaztartasi  szamviteli  kormanyrendelet  szerinti
nvilvantartasba vételérol. ezaltal a kotelezettségvallalas érickébol a koltségvetési év és
az azt kéveto évek szabad eloiranyzatait terheld rész lekotésérol.

e A Kkotelezettségvallalo irdsban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghiasulasarol. megszunésérol.

o A Kkotelezettségvillalas modosulasa. meghitsuldsa. megszunése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyvi teljesités
esedékességét megeldzoen. irasban lehet.
e A szazezer forintot eleérd. vagy meghalado kotelezettségvallalisokat az Intézmény
vezetoje pénziigyi ellenjegvzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az dltala az Avr. eléirasainak megfeleléen irasban kijeldlt személynek.
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1.

A Kotelezettségvallalasok pénziigyvi ellenjegyzésre t6rténd benvijtisa az 1. szami
fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nvomtatvannyal térténik.

o A pénziigyi ellenjegvzének meg kell gvozoédnie arrdl. hogy
- aszabad eloiranyzat rendelkezésre all.
- atervezell kifizetési idopontokban a pénziigyi tedezet biztositott. és
- akotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

o Haa kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyt ellenjegvzonek errél irasban tajékoztatnia kell a koételezettségvallalot. a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a GMK fdigazgatdjat.

e Ha a kdotelezettséget vallalo szerv vezetdje a t4jékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegvzd koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranvitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

e A pénziigvi ellenjegyvzést a kotelezettségvéllalas dokumentumdn a pénzlgyi
ellenjegyzés datumanak ¢s a pénziigylr ellenjegvzés tényére torténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell 1igazolni.

Teljesités igazolisa

o A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

o A teljesités igazoldasa bélyegzO hasznalataval torténik. A teljesitées igazolasa
munkalapon. szallitolevélen. atadas-atvételi bizonvlaton is térténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

o Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjarol és az azt
végzd személyek megbizasardl. A megbizasok egy példanvat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét. beosztasat és alairas mintajat meg kell kiildem a GMK gazdasagi
1gazgatdja részére.

Ervényesités

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

e Az érvénvesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzéseérol. az érvénvesitésre jogosult
személvek kijeldlesérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

e Az érvénvesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvénvesitésre utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

o A GMK érvénvesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eloirasoknak megtelelden elvégzi az érvényvesitést.

e A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerliséget.
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zo tigymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirdsait. tovabba a belsd szabalyzatokban
toglaltakat megtartottak-e.

e Ha az érvényesité a vonatkozd jogszabalvok. szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

o Az érvényesités nem tagadhatd meg. ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban
utasitja.

e Az érvényesitést kovetden az érvényesité az Avr. eldirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit. melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Urtalvinyvozis

U talvany fizetési mod esetén az drvénvesitett pénziarbizonylatra

készpenzes

ravezetett. mads esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanvozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kénvvelési utasitison
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanvozast.

Utalvanvozas utan a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya elokésziti a pénziigy!
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénziorgalom lebonyvolitasahoz sziikseges alairasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK toigazgatojanak teladata.

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

Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazasaval torténik.
Az Intézménvhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezetd. vagy az altala
irasban megbizott személy kezeli.

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol térténik. A készpénz-
felvételhez szitkséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatoja. vagy az altala megbizott
szemely alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyéb eldleg igénviése a .készpénz igénylés elszamolasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitoltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli osztalvanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjarol keészpénz felvételre kizardlag a .készpénz i1génylés
elszamolasra™ nvomtatvany alapjan. az abban feltiintetett dsszegben jogosult a GMK
vagy az intézmeny dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol és elszamolasi eldlegbdl a Kiadasok
készpénzben (0rénd teljesitése eseteinek szabdlyozasarol szolo 38/2015. (X1.6.)
dnkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany €s az elszamolasi eldleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben. ha az ellatmany vagy az elszamolasi eléleg kifizetésére nem keriil
sor. a felvett készpénzt a bankszamldara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott eldlegekbol
torténo készpénz-kitizetések szabalyszeriiségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelo helven
bonyolija. A készpénzt  napkdzben — pénzkazettaban.  éjszaka  tizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belso szabalvzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helven kell bonyolitani az Intézmeny valamennyi készpénztorgalmat.
igy kiiléndsen

- a téritési dij belizetéseket.

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket.

- avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg.

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamolasra kKiadott eldleg elszamoldsa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra ¢s elszamolasra kiadott elblegekre vonatkozo eldirdsokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkordbban az Intézmény a targvév elsé pénztari munkanapjan veheti
fel a GMK pénztaraban.

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

Ev végén az elszamolassal egvidejileg az ellatmany maradvanydt vissza kell fizetni,
kintléviség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogcimének megtelelden a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kdvetd
elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltéréen a
GMK fozokonvharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamlajara kell betizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott ¢és utalvanvozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon régziti az
atutalasra kertil6 kiadasokat.

A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szdmviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket.

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




A bevérelek beszedésének és felhasznaliasianak részletszabalyai

Bevetelek beszedése
1. Téritési dijak

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

o A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére és cimére. GMK fzokonyhabol toriénd elldtas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

e Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalvnak megteleld
dokumentédcioval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

e A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megteleloen a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatas esetén az Inlumen\ sajat bankszamlajara. GMK
tozokonvharol térténo étkeztetés esetén a GMK d[.sz.am[a_]ard.

e Az Onkormanyzat bizottsagai ¢és a  Képviselo-testilet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

o Az adalvnhultahr;luv sziikséges pénziigvi-szamviteli adatokat a GMK biztosiga.

2. Egyvéb bevételekkel kapesolatos feladatok
Bérleti dijak

e Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzodést az iranyitdé szerv hatdlvos
vagyonrendelete alapjan kothet. amelvnek teljesitése. illetve megsziintetése sordn a
szerzodeskoteskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljamni.

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

o A Bérleti szerzodésekben a bérlo specialis jogaira és kitelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat 1dopontjat. idotartamat és modjat. a bérlé tevékenységét szabalyozo. az
Alapfeladat-ellatassal Gsszetliggésben 1évo elvarasokat. feltételeket és kikotéseket a
berlovel lefolyvtatott megbeszélései keretében az Intézmény hatirozza meg.

e A legaldabb 3 példanyban elokészitett Bérleti. helviséghasznalati szerzodést és az 1. sz.
Iuggdd\ 13./b p()ntjdhdll meghatarozott és kil kisérobizonylatot az Intézmény
vezetje leszigndlja és jogi valamint pénziigvi cllenjegyzésre megkiildi a GMK
részeére

e A GMK jogasza dltal jogilag és a gazdasagi igazgatod vagy az altala irasban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek. amelynek vezetdje a pénzlgyi ellenjegyzést
kovetden a szerzodés aldirasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlo
altali alairatasarol. majd arrdl. hogy a bérlohéz ¢s a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

e A bérleti. helviséghasznalati dijakrol a megkdtou szerzodések alapjan. az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kiallitani.

e Az Intézmény az aluala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles
egvszerlsitett készpénzhizetési szamlat kidllitani.

e Hatralék esetén a GMK pénziigyvi és szamviteli osztalva fizetési telszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek t6rténd megkiildésérol.
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» Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kidllitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildem a GMK pénziigyi és szamvitel
osztalvanak.

3. szamau fiiggelék

A személyi juttatasokra a munkaero-¢és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK gazdasagi 1igazgatosaga végzi a kdvetkezo feladatokat:

o A személyi juttatasokkal és a munkaerd gazdalkodassal. nyugdijazassal kapesolatos
munkaltatoi  dontések  meghozatalahoz. azok jogszabalyvoknak megfelelod
elkészitéséhez. az intézményvezetd kezdeményezésere segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat: .

o az intézmény altal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével. modositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és htiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését.

o avaltozo bérek szamfejtését.
o atavolléti adatok régzitését.

g kérelmeket ellenérzi. engedélyvezeés

Az Intézmeény részerol beérkezo fizetési eldle
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

Az éves szabadsag megallapitaséhoz az Intézmény dltal legkésdbb januar 15-ig
megkiildétt adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti. s errol
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetnek.

A pénziigyi ellenjegvzési jogkor gyakorldasa soran a GMK ellendrzi. hogy a
munkaer6- és bérgazdalkodas a jogszabalvi eldirasoknak. belsd szabalyozasnak és
az iranyitd szerv dontésének megfelelden térténjen.

A szamfejtett juttatdsok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamvitel
osztalya végzi.

Vezeti a tartds bérmegtakaritas kimutatas €s az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezarasat kovetden a kimutatasokat az intézmeényvezetdvel
irasban egyeztet.

A munkatigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitdsa a
GMK feladata.
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Az Intézmény feladatal, jogal ¢és Kitelezettséoed

Az Intézmény vezeloje az Alapleladat-ellatast szolgdlo személvi juttatasokkal és az
azokhoz kapesolodo jarulékok és egyvéb kizterhek eldiranvzataival minden esetben
onalloan rendelkezik. valamint a koéltségvetési rendelettel  jovahagvott. az
Alapteladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmeény a  jogviszony  (kozalkalmazotti  jogviszony)  Iétesitésével.
modositasaval.  megszintetésével.  illetve  megbizast  szerzoddés  megkiotésével
kapcsolatban a GMK munkatigvi ¢és bérgazdialkodasi csoportja részére 3 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgdltatni. és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézmeényvezeld a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzoen elkésziti a megbizasi szerzodeést. amelvet alairas elout
penziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizdsi szerzoédésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizdsi szerzodésben kijelalt
személy jogosult. amelyet a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére

koteles megkildeni.

A nem rendszeres kilizetésekrol a jubileumi és hlségjutalomra valo jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigyi és bérgazdalkoddsi csoportjat a
Kifizetést megelozoen legalabb 10 munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzésehez sziikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény kételes az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a kitéltott tavollétrol szolo
nyilatkozatot. sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eldirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a htiség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megallapitdsihoz az Intézmény legkésobb januar 13-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdilkodasi csoportjanak.

A GMK munkaiigy1 és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika. vagy szabadsiagos karton).
A szabadsagok kiaddsa. engedélvezése és nyvilvantartasa az Intézmény feladata. Az
[ntézmény a munkatligvi ¢és  bérgazdalkodasi csoportjaval a  szabadsagokat
folvamatosan covezteti.

A szemelyvi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyvilatkozatok bekérését.
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai tgyintézé timutatasai alapjan

VEgzl.




* Az Intézmeény negyvedévente adatszolgaltatast kild a GMK Humdnpolitikai

Ggyvintézo részére az lres dllashelvek szamardl. valamint a rehabilitdcios
hozzajarulasban részestlok szamarol.

| e A személyligvi anvagok tarolasa. orzése a kiozalkalmazotti alapnyvilvantartas Kjt.
szerinti vezetése Intézmeny teladata.

Az adatszolgaltatassal. szamtejtéssel kapesolatos. GMK felé torténo jelentések hataridoit az
alabbi tablazat tartalmazza.

| o  Megnevezés Leaddasi hatdaridok a GMK/felé

, Folvamatosan
Kinevezés modositas (atsorolas. potlek. egveb

bérviliorls) (tirgyvhavi kifizetés esetén. targy hd 23-ig)|

e Folyamatosan
I'appénzes lapok ! .

- letményeldleg igénvlés Folvamatosan |

=

Megszulneést megeldzoen 3
munkanappal. azonnali hatalya
megszinés esetén a megszinés napjan

Kilépési. megsziintetesi kérelmek. elszamolo lap

- Tulora. helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése s denids. Bisgyl A
szamfejtésre Heti jelentés. targyvhetet kéveto het 2.

munkanapjaig

- Kartérites. egveb egyedi kifizetés kiséro levéllel és

| . - F T
w Kifizetést megelozoen 10 munkanappal
jegyzékonyv masolattal =

Jutalom. egvéb nem rendszeres kifizetés. megbizasi | Kifizetést megel6z6en 10 munkanappal |
szerzodeés

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézmén_\‘vczeté). valamint az | Folvamatosan. a kinevezes kezdetét
Llj dolgozo elérhetdsége megelézoen
Het

= (=

lavollét jelentés 11 jelentés, targyhetet koveto keddig

| Béren kivili juttatas megallapitasahoz sziikséges Targvho utolsé munkanapjan
'~ adatszolgaltatas

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianyvosan bekildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoport, ¢s a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést
¢s a pénzligyi teljesitést egyv késobbi idépontban tudja teljesiteni.
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0. szamu fuggelek

Az allami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, targyi eszkiozok és készletek analitikus nyilvintartasa
A GMK:

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagvongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyi eszkozok analitikus nyvilvantartasat.

o A szamla ¢s a csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigvi és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitdgépes nyilvantartasba vételt. melvrol bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézmeénynek.

e A Penziigyi ¢s szamvitel osztaly végzi az értékesdkkends elszamolasat.

o Az altala vezetett analitikus targyi eszkéz nyilvantartast a beszamolo készitéshez
Kapcsolodoan egyvezteti az Intézmeénnyel.

Az Intézmény:

e Az dltala beszerzett immaterialis javakrol és targyvi eszkizokrol allomanvba vételi
bizonvlatot. (meghatdrozott esetben lizembe helvezési okmanyvt) allit ki. amelvet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezeto GMK részére.

e A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgdltat arrol. hogy az eszkzt mely leltari
korzetbe. illetve személvre Kiadott eszkézkeént kell bevételezni.

e A Készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalvozasa alapjan tartja nyilvan.

o [eladata a készletek bevételezése. folvamatos dllomanyvaltozasanak kéovetése.
leltarozasa.

o Az eszkizmozgasok nvomon kdvethetdségét biztositja. (Az intézménvek és az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba addsra keriilé immaterialis
javakrol és targyi eszkdzokrol az Intézménynek dtaddas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az dtadds idopontjaban és azt meg kell kildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok dtvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:
e A leltdrozasi feladatok elvégzését szervezi ¢s koordindlja.
e A leltarozdsi feladatokat az Intézmény Eszkézok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eléirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kézremiikddve a Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Gsszesitéset és Kidrtékelését.

Az Intézmény:

o A GMK ftoigazgatoja altal kiadott Leltirozasi Gtemtery és Leltarozasi utasitas.
valamint az  Intézmény  Eszkozok es Forrasok  Leltarkészitési és Leltarozasi

Szabalvzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.

=




3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyvontargvak Hasznositasanak. Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok ellatasat.

Az intézmény altal Osszeallitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatdja
hagyvia jova.

A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénzigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitdsarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egviittmukadve késziti elé ¢és hajga végre
az esedékes selejtezéseket és  kolesondsen gondoskodik  azok  eldirasszeri
bizonylatolasarél.

Az Intézmény konvvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilvennel — nyilvantartasat.
leltarozasat. selejtezését a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat. gvakorisagat — a konyv-dllomanynak megfelelden — az Intézményvnek a
sajat Konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az dllomanybol torténd
torlésrol szolo szabalvzataban kell rogzitenie.




7. szamu fieeelék

A maradviny elszamolisra és beszimolasra, eloirinyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabilyok
1. A Koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

s A kdnyvek zarasat kivetoen bizonylatokkal szabalyvszeru konyvvezetéssel. az Ahsz
szabdlvai szerint folvamatosan vezetett részletezo nyilvintartasokkal. a zaras soran
készitett [okonvyi kivonattal. valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

o A beszamolo 0Osszedllitaisahoz a GMK  Pénziigvi ¢és szamviteli osztalva altal
meghatirozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatdsa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara.

- atargyi eszkozok leltara.
- akészletek leltara.

- létszamadatok.
- egyéb mérlegtételek lelta

o A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért ¢s valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok ¢s az iranyito szerv eloirasai szerint
modosulhat. melvet kételes figvelembe venni.

2. A maradviny megaillapitisa

A maradvany megallapitisa a beszamold készitésével egyidejuleg torténik. A GMK
rendelkezésére allo adatok alapjan — 6sszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyeztetésre ¢s joviahagyadsra megkiild az Intézmény vezetojének.

A maradvany oOsszedllitdsaval egyidejileg Kimutatasra kertil az Intézmény szabad.
kotelezettségvdllaldssal nem terhelt eloiranvzatanak osszege is.

3. Normativ dllami timogatisok és kotott kiltségvetési eloiranyzatok elszamolisa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaliatasa alapjan rendszerezi és 6sszesiti a kapott adatokat.

o A (1\/1[\ az elszamolasi szabalvoknak megfeleloen elkésziti ¢s az irdnyitd szerv
részeére tovabbitja az elszamoldasokat.

Az Intézmény:

¢ A normativ dllami tamogatasok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyvilviantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljesscgéért és valodisagaért az
Intézmeény vezetdje a telelos.
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8. szamau fligeelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellitasara vonatkozo részletszabalyok

1 A fokonyvi kinyvvelés
A GMK:
o A Pénzigvi ¢és szamviteli osztaly vezeti az Intézmeény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni, hogy
azokbdl barmikor megallapithatd legyen az Intézményi gazddlkodas valds helyzete.
e A kényvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

o A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvéntartasokat negvedévente
a negvedévet kovetd honap 10. napjdig egveztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalva biztosita:

- jogszabdlyi eldirasok szerint kiilso szerveknek.

- ajogszabalyi el6irasok €s igény szerint a feltigyeleti szervnek.
- folvamatosan. az Intézményvnek.

Az Intézmény:
e A Kkinyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgiliatott adatok. bizonyvlatok
teljességédrt €s valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
o Az Intézmény koliségvetési konvvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartiasok részletes tartalmanak szabalvozasat €s az analitikus
nyilvantartisok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nvilvantartasok koziil azokat vezeti. amelveket a Meg-
allapodas vagy a GMK féigazgatoja. gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.

e Az Intézmény dltal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktaron ¢s a hasznalatban 1évo készletek nvilvantartasa,

- apdlyvdzati bevételek ¢s ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam. munkaiigyi és bérnyilvantartas.

- aszigoru szamaddsu nvomtatvanyvok nyilvantartasa.

- amunka és védoruhazat nyilvantartasa (egyedi nvilvantarto kartonon).

- a normativ finanszirozas és a kottt dallami  finanszirozds alapjaul szolgalo
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény Onallo adoalanvként sajat adészammal rendelkezik.

e A GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya az Intézmény részére a havi. negyedéves ¢s
éves bevallasokat (AFA. REHARB. Telefon. Cégauto. sth.) elkésziti és tovabbitja NAV
és a MAK felé.

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménvnek a GMK pénziigyi és szémviteli osztdlya
részére adatszolgaltatdsi kotelezettsége van.




9. sziami fiiggelék

Az egyves heszerzésekre vonatkozo részletszabilyok

. S e e 30
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st beruhazas ¢s szoluditatds beszerzéseket vée U&7 az dldotr munkamenet

oIt

ik Ké‘/i beszerzeések

o A\ Kkézi beszerzés az olvan Kisértékil targyi eszkdz. anvag ¢s Részlet beszerzdésre
\fa)thll.m'\/fk imely beszerzést értéke a nettd 200 ckt-ot nem haladja meg.

v A\ Kezi beszerzes igénybejelentdvel. a GMK Beszerzesi Szabdlyzat 1. sz, fuggeelékével
indul.

o Az | flggeléket — a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetoicnek ala Kell
irnia.

o A GMK Kdozbeszerzési-. és beszerzési csoport sziiksée szerint piackutatast végez,
szlikség szerint arajanlatokat ker be. majd elvégzi a beszerzest

o Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

» A\ beszerzés a netto 200 elFt-ot meghaladd beszerzési érekll aru. épitési beruhdzas és
szolgdltatds megrendelési igényvek esetén alkalmazando eljdras.

» A\ beszerzesi eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz, Higgelékkel

vagy az Inézményvereld irasos kezdeménverzdsével. melvhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodast szabdly zat szerimti Kisérobizonyiatot 4 GMK-ban kijel6lt szakmai
tigvgazda mellékel.

o .\ beszerzdsi igényvek elozetes pazdasagl és miszaki szempontok alapjan torténo
véleményezése a GMK feladata.

»  Szliksdges egyeztetések utan a GMK  Kozbeszerzési.- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyvszini bejaras - térekedve
az intézményvi munka akaddlyozatasa elkeriilésére -. az Intézménvvezetovel vald
megbeszéles alapian kertil sor.

o Az drgjanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a
szakmal  véleményeket. clkésziti az Osszegzést és a szerzadés tervezetel, ami
veleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

3. Palyaziatas
s A |1 tydzat eljaras lefolviatasa dru €s szolualtatas vasarlasanal és épitdsi beruhazasok
eseteben a mindenkon 1\ zbeszerzdst éridkhatar 30 Yo-dt meghalado beszerzési drieku

heszerzések esetéhen kitelezo.

. Szilkscoesséee  eseien a i‘;_ SZIM pelaras - lorehadive a7 nleZmienyd I??Llﬂk"
el sy it e (1 s el 2 1 % Al Tt Bm sl .
;‘.1'..&:1.."\\\,’LHLL\LI SIRCELLESEIC -, U intezmenyyezetovel x aln HICUDCSZSIEs alay “..1"1 Kertiil
SO,
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4. A beszerzeési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljdras tipusa

Feladat

Felelos

Kézi beszerzés
(nettd 200 el alatt)

1.sz. fliggelek kitGltése és a
GMK reszére megkiildése

Intézmeény vezelo.
Létesitménytelelds

beszerzes, vasarlas

UMK EQF‘S/be'?cr?éqi.— ¢s
beszerz memt

Intézmenyvvezetd

| Beszerzések
| (nettd 200 eFt felett)
\

[.sz. figeelek kitdltése s a
GMK részere vald
megkiildése: vagy az

| Intézmeényvezetod irasos
kezdemeényezese és GMK
részére valo megkiildése.

Intezményvezelo,
Létesitményielelos

Muszaki vélemeénvezés:
szilkségszertien. igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonvlat elkeszitese
GMK Kbzbeszerzést,- és
beszerzesi csoportjanak
részere vald megkiildése

GMEK Muszaki 1gazeatosag

Beszerzési szabdlvzat
szerinti beszerzesi eljaras
lefolytatasa -
arajanlatkeérések.
szlikségszerlien helyszini
bejaras

GMVK Kozbeszerzési- és
beszerzési csoporyja

Szakmai véleme cl
bekérése: sszegzes
szerzodéstervezet

7 [ntézmeny

(‘.z

megkiildése a
részére

GMK Kdzbeszerzesi.- és
beszerzési csaportja

elfogadasa

Osszegres/szerzodésterverzel

| Intérmeényvezeld. GMK
| Foigazgato

Meurendelés szerzodés
penziigyi ellenjegvzése

GMK Gazdasagi Tgazgatd

Megrendelés/szerzodés
alairdsa

Intezményvezetd. GMK
Foigazgato, GMK

Gra mn.aw' I lgazeatd
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L UMK Kozbeszerzdsi- €5

DCsZerzest Lsaport

Birdldhizousagl Uleés
megtartasa. dontés-
elokészitd javaslat
elkészitdse ¢s
szerzodeéstenezet
megkiildése uz intézmény

reszere

OMK Kozbeszerzési- 85

beszerzest Csoport

Biralobizottsagi

javaslat 'szerzédeésterverzet

elfogadasa

Intézmenvverzetd. GMK
Foigazgatd

3 oldalt szerzddes pénziigyi

ellenjegvizése

GMK Gazdasagt leazgatod

3 oldala szerzddes aldirasa

Intézrményyezotd. GMK
Foigazeato, vallalkozo
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10. szama fiiggelék
A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyok

A GMEK feladatal:

—
I

S
o
[g
[

» Minden év elején koteles adatszolgaltata g Jogkdrébe ui.\li
[ntézmeénytdl a targyévben esedékes kizbeszerzésel igényeirdl. legkésdbb a targvé
janudr 31. napjdig.

e A jogszabalvban meghatarozottak szerint. a jovahagvou koltségverési eldiranyzatok
figvelembevételével. targvév marcius 31. napjaig éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrol.

s [FelelOs a kiizbeszerzési eljarasok elOkészitéséert és lefolvtatasaért. melvnek soran az
[ntézményekkel kapesolatos teladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleményeztetése.
\-‘églegesitéa‘e
- Az Intézmeény szlikség szerinti bevondsa a palyvazat értekelésébe. elbiralasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevo személvére
- Jovadhagvott szerzodés aldiratasa az Intézményvezetdvel (szerzddés. nyertes
palvazata, Birdlobizottsag javaslata stb.)
- Az énintett intézmeény részére az Gsszegezés megkiildese
o A Képviselo-testiilet 465/2019. (XL21.) ('jk. hatarozata  ulapjan a  Gazdasagi
Mukodteteési Kozpont kiteles valamennyi kézbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi.
részvételi felhivasit meginditas eldtt a Pénzigyvi Bizottsag elé jovahagvasra
beterjeszteni.
o Kezeli — az intézményvezetd folvamatos tajékoztatisa mellett- a Kozbeszerzési
Hatosdag adatbazisaiban ¢s az EKR-ben az Intézményvhez kapcesolodd feliiletet.
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

o Koteles a GMK részére legkésibb targyvév februar 28. napjaig adatot szolgahatni a
targyévben esedékes kizbeszerzései igényeirdl.

o Az Intézményvvezetd kiteles az altala jovihagyott éves Ssszesitett kiizbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

e Az Intézményvvezetd. az eljaras meginditasat megelozoen. vélemeényezi ¢s jovihagyja
a GMK altal elkészitett kézbeszerzesi dokumentumok tartalmat.

o Koteles a Biralobizotisagha tagot delegalni.

e Az Intézménvvezerd koteles az eredménves kozbeszerzés:t eljaras letolytatasa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzodeést megkstni.

e Az Intézményvezetd irja ala a — birdlobizottsag javaslata alapjan- a déntésrél szolo
dokumentumot.
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l. szamau Higeelék

A belsa ellenorzessel Kapesolatos reszletszababvok
A GMK belso ellenorzéssel kapesolatos jogai és Kitelezettségei

Belso ellendrdk altalanos teladata

A belso ellendrzés bizonvossagot ado tevékenvsége olvan feladatellatis. amikor a belséd
ellenor objektiv értékelést nyvujt egyv adott folyvamatrol. rendszerrdl. eljdrasrol. és az
ellenorzest program végrehajtasa soran tett megallapitasait. kovetkeztetéseit ¢s javaslatait
ellendrzési jelentésbe toglalja.

Részletes feladatok:
e Llemezni. vizsgdlni ¢s  ¢értékelni a  belsé  kontrollrendszerek  kiépitésének.
mukddésének jogszabalvoknak ¢s szabdlvzatoknak vald megftelelését. valamint
mukddesének gazdasdgossagat. hatékonysdagat és eredménvességét:

e Elemezni. vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdilkodast. a vagvon
megovasat €s gvarapitasat. valamint az elszamolasok megteleloségét:

o A wvizsgdlt folvamatokkal kapesolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat megtfogalmazni a Kkockdzati ténvezok. hianvossagok megsziintetése.
kikliszobdlése vagy csikkentése. a szabalvtalansagok megeldzése. illetve feltarasa
¢rdekében. valamint a kéltségvetési szerv mukodése eredményességének novelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa. tovabbtejlesztése érdekében:

e Nyilvintartani és nvomon kdvetni az intézményi belso ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellenor hataskére nem rerjed ki az Intézmény operativ miikadésével kapesolatos

feladatok ellatasara. kiiléndsen az alabbiakra:
e az Intézmény mukodésével kapesolatos dontések meghozatala;
e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranvitasi tevékenvségében valo részvétel:

e az Intézmény barmely. nem a belsd ellendrzési egvség altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa:

e belso szabdlyzatok elkészitése:

e intézkedési terv elkeszitése.

A belso ellendr jogosultsiea

* Az ecllenOrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targydhoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezet§jétol és barmely alkalmazotijatol irasban
vagy szoban informaciot kérni,

A belso ellendr kitelesséuve

e levekenysége soran megbizolevelét bemutatni. az  ellenérzési programban
foglaltakat végrehajtani. az ellendrzés targvahoz kapesolodd  dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait. kivetkeztetéseit. javaslatait a valosignak megteleléen
irasba foglalni.

=




Az Intézménv jogosultsiaea

|
Az Intézmény belso ellenorzéssel kapcesolatos jogai és kitelezettségei

o Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot. illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi. ennek hidnydban az egyiittmiikodést
megtagadni. az ellen6rzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelesséoel

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani ¢€s miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacio €s kommunikécid, monitoring).

o Az ellenérzés végrehajtasat elosegiteni. egytittmiikodni. az ellenoér részére szoban
vagy Iirasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek megadott hataridére
atadni. Az ellendrdk szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megaéllapitasal, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtis hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatdjat, illetve GMK Belsé ellenorzési csoport vezetdjét irdsban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

e A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az éltala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK belsé ellenérzése altal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. szamu fiigoelék

A kizetkeztetesi feladatokkal Kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e A GMK az élelmezési beszallitok (kiz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nvijt az Intézmeény részére, a szolgdltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenérzi és véleményezi.

Fellilvizsgalja a szolgaltator szerzodeseket. megkotésiikben aktivan kézremukddik

o Az egészséges életmodot népszerisiti az intézményekben. szakmai programokon vesz

reszt.

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

e A mindségbiztositasi kovetelmények megvaldsitasiban az Intézménnyel szorosan
egvittmukodve részt vesz.

o A talalokonyhdk szabélyzatainak elkészitésében segitséget nyujt. elkésziti és ellendrzi
az azokban foglaltakat.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

L ]

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.
Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatis, tilalokonyhak):

e Az Intézmény az ovodai talalokonyhakat mikaédteti, személyzetiik {616t munkaltatoi
jogokkal bir.
A beszallitok tevékenységet ellendrzi.
* A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megtelelden, az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordinalja.

* A HACCP rendszert mukdodteti. folyamatosan ellenérzi.

o Az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztasidhoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyvujt.

L ]

A talalokonyhdk szabdlyzatait elkésziti. ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fozokonyh:arol torténo teljesités esetén):
e Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan. sajat f6z0konvhajan elkésziti az
¢teleket. és a helyszinre szallitja.
e Reagdl az esetleges fogyasztoi reklamaciokra. vizsgalja a mindségi kifogasokat.
e A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folvamatosan ellenorzi.
e Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonvharol tirténo teljesités esetén):
e A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden. az esetleges
pot-. és lerendeléseket koordindlja.
e  Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.




13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikicios és egyvéb szolgaltatisokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

o Az Intézmeény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira izemeltetése.
mely magdban foglalja a teljes feliigveletet és felelosségvillalast melvnek keretein
belil a GMK Fejlesztést Osztalva - mint rendszergazda - ftelelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért. meghatarozott adatok
idoszakos, helyi  viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért. és  ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigyelete teljes egészében a Fejlesztést Osztalvanak a feladata.

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

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében. szerkesztésében.
karbantartisaban ¢s mukddtetésében valo segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

e A flottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds megszervezeése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezese alapjan).

o Kadbeles. vagy mas technikai megolddssal nygjtott televizio szolgdltatas
megszervezese (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése ¢s megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon ¢és internet
kapcsolat feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai halozat karbantartdsa.

e Az Intézményv valamennyi telephelvén a telekommunikacios eszkézok (telefon-
halézathoz kapesolodo eszk6zok) tizemeltetese:

3. Egyéb szolgaltatisok:
o Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzponta és a GMK kézpontja kozott.
e [nformatikar ¢s telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tandacsadas. véleményezés. felligvelet.
o Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztricioja. intézkedés kezdeményezése az illetékes tertlet
felé. bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkarol),
— tajékoztatas az esctleges szolgdltatasi vagy Ulzemsziinetek okarol. varhato
idotartamarol;
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Létesitmeny-tizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GVMIK feladatai, jogai és Kitelezettségei:

Epitmény ellenorzése és teligyelete.
Epitclt szerkezetek karbantartasa.
Miszaki (épitészeti. épiiletgepészeti és villamossagi) lizemeltetés. szerviz. ezen beliil:
- felvono és emelogép karbantartas.
- fute-huto  berendezések. kazanok. Iégkezelék. Iégtechnika karbantartdsa.
izemeltetése.
—  ¢piilet-villamossagi haldzat. kiilsé €s belso vilagitas tzemeltetése.
— tlzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok tizemeltetése.
— belépteto rendszerek tizemeltetése. kezelése.
— gvengedramu berendezések — Riaszto ¢s biztonsagi kamerarendszerek —
izemeltetése. tavieligyelet ellatasa. tavteliigveleti rendszerek lizemeltetése.
Ugveleti szolgalat fenntartasa hétkéznap 06:00-18:00 kazott. Telefonos elérhetéség
az ligyeleti idon tal.
Hibaelharitds. felligveleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése. mint pl.
zarszerelés. csotirés-elharitas, stb.
Jogszabdlyokban eléirt idoszakonként feliilvizsgalat. ezen beliil:
— crosaramu  rendszerek karbantartasa:  1ddszakos érintésvédelmi.  villam
védelmi. biztonsdgtechnikai feliilvizsgalat.
— tlzjelzo- és oltorendszerek. felszerelések ellendrzése.
— tuz- ¢s katasztrotavédelmi oktatds szervezeése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megel6zo karbantartasi teladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok.
— személvfelvonok. teherliftek. személvemeld gépek.
—  hitités/klima,
— ventlatorok ¢s elektromos motorok.
— kazanok. flistgaz elvezetdk, vizlagyitok. vizkezeldk. szivattyuk feliigvelete és
karbantartasa.
Energia management. energiagazdalkodas.
Garanciak. szavatossagok tigvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények ¢&s berendezéseik rendeltetésszerii haszndlata. és erre az dltaluk
ellatottak kotelezese.

A létesitmények tizemeltetésével kapesolatos hibak. észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitménytelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenérzés clozetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellenorzesrol kiallitott jegyzokdnyy [étesitmény-tizemeltetést érintd megdllapitasairol
a GMK vezetését soron kivil tajékoztatni kell.

tlz- ¢s katasztrotavédelmi szabalyzatok megalkotasa

[chivasok teljesitésigazolisa (amennyiben a kéltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitoszer. irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelvi dolgozok szamara szocialis blokkok eldiras
szerinti  haszndlatanak  biztositasa éptleten  beliil  (mosdo.  atslozés.  étkezds.
melegedés-husolés esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az lizemeltetési és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo
irtassal, park-, és névénygondozissal, téli szolgaltatiasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Miikodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel térténd folyamatos
egylittmiikddo kapcsolat fenntartasa érdekében az {izemletetési halozatot tart fenn.
melynél terlileti Osszetartozds alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
UzemeltetésiTertiletbe.

Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitoja a Létesitményfelelos, akinek feladata:

a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése.
irdnyitasa. ellenorzese.

— a vasarolt tzemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenvségek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének  ellenérzése,  szikség  szerinti
kifogasolasa és teljesités igazoldsa,

— folyamatos létesitményallapot  ellenérzés,  vizsgalat.  hibabejelentés.
karbantartds, illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd tolvamatos
kapcsolattartds,

— energiatelelosi feladatok ellatasa,

— az ellatmany (muszaki készletek) fogydsanak folyamatosan vizsgilata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.

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

Az Uzemeltetési Teriiletek miikodtetési teriiletéhez tartozo létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelése a Létesitményfelelds eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantarto, aki a kisebb, egvénileg is elvégezhetd. készségi kirébe tartozo
karbantartasi. javitasi feladatokat is elvégzi.

Az 6voda esetén a portal szolgaltatas tavtelligveletet jelent. és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasit, tizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban 1évo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyildszard tisztitas., valamint az eseti egyedi és specialis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizardlag a kiilso tertiletek takaritasat végzi el.

Tervszer(i, megel6z6 rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése: z6ld, kommunalis. veszélyes. szelektiv hulladék

A hulladék konténerek ¢s taroldedények ki- és behelvezése, szolgaltato altali
tisztitasa, karbantartasa. cseréje.

A szennyfogo szonyegek bérlésével. mint épiilethigiénial szolgaltatassal Kapcsolatos
lgyintézés a Szolgaltaté és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés. novelés.
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reklamacto.  szerzodesktes,  -megtjitds.  atmeneti. szimdd alatt  szolgaliatéds

[emondas. sth.)

Az evszakoknak megteleld szakszeri. Gtemezett kert-. park- ¢és ndévénvgondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvedelem megszervezese.

Az ingatlan elotti kozterliletnek az Uttest szegélyvéig torténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentesté anyagok iddben
torténo beszerzese. helyszinre juttatasa ¢s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és Kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek. kérések.
Javaslatok jelzése a Létesitményielelds munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal Kapott szakhatosagi ellenérzés eldzetes bejelentésérol. a Hatosagi
cllenorzésrol kiallitott jegyzokdnyvnek a nyujtott szolgaltatisokkal kapesolatos
megallapitasairél a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal intézményi lzemidot meghaladd rendezvénvek. programok esetére
sziikségessé¢ valo szolgaltatdsok igényének jelzése minimum 3 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmeény részérdl felmertild park-. ¢s ndvénygondozasi igény
Jelzese. egyeztetése a Létesitményteleldssel. Fékarbantartoval.

Az intézmény teriiletén 1évo park. kert rendeltetésszeru hasznalata. és erre az dltaluk
ellatottak kotelezese
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16. szamu fiiggelék

A hibaelhdritissal, karbantartissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukdédtetett Intézmény halozat mieldbbi lizemzavar. hiba. balesetveszély
vagy karesemény elharitast igényének fogadasara tigveleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott, (ligyeleti idén tal  telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgdlat legtontosabb feladata az Intézményhalozat telél. vagy akar kiilso
partnerek teldl az Intézményvek milkddtetését. alapteladat ellatasat ¢érinté eseménvek
bejelentésének fogaddsa. ¢és annak a GMK megfelel6 szervezeti egvségéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridén beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitasi és megeldzési szolgdltatas sajat karbantarté mihely mikadtetésével és
kiilsé szolgaltatok bevondsaval.

Karbantartds. ezen belill tervszerti megelozo karbantartasi tevékenység mukddtetése.
az ehhez kapcsolodo feladatok. igénvek felmérése.

Az elvégzend6 munkak felmérése. okanak. muszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitasa. a munka helvszini muszaki cllendrzése. atvétele. mindségi és
mennyiségi elszdmolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabalyok. szabvanyok eléirdsainak betartasa.

Eves koltségvetési javaslat 3sszedllitdsa az Intézmény szamara:
— eldre lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése. litemezése.
— slrgdssegi ¢s fontossagl sorrendek felallitasa.
— a szabvanvban. jogszabdlyban eldirt Kkarbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felméréseével. elore tervezéssel.
— Intézményi felyjitasi és karbantartasi igényvekkel valo tervezéssel.
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitdsainak. eldirdsainak
figvelembe vételével.
Szabdalyzatok. eldirdsok. utasitasok készitése a hibaelharitas. tervszerd megeldzo
karbantartds megvalositdsara  vonatkozoan. azok tolyvamatos Kkarbantartasa.
betartasanak ellenorzése.
Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyvi forrasahoz palyazati
lehetoségek felkutatasa. palyazati lehetoségek felhasznaldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miikodtetését. alapteladat ellatasat érintd események mielébbi
bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 6ra kozott mikodtetett tigyeleti
szolgdlaton keresztil.

(Az ezen az uton bejelentett igénvek minden esetben rogzitésre keriilnek. és a
bejelentd visszajelzést. tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb kériilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilo karbantartasi igény jelzése. egyeztetése a
Létesitmenyfelelossel. Fokarbantartoval.
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17. szamu ftiggelck

Energia-és kKizmuszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-. kdzmi- ¢s Kizszolgaltatasok (villamos energia. gaz. tavho ¢s meleg viz.
viz- ¢és csatorna, szemetszallitas) felligvelete. ellendrzése. a  szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmdnak rogzitése nvilvantartasban. energetikai nvilvantartas.
adatbdzis mukdodietése az Létesitmenylelelos halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitseégevel.

Az Intézményi  fogvasztasok  szamldinak  szakmai  teljesités  igazoldsa.
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgalatotol. téves szamlazds esetén
reklamacios ligyintézés.

A koltségek valtozasanak tigyelése. elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetd megtakaritasi
lehetoségek felmérése.

Koltségelemzes,  arajanlatkérés.  Részvétel  energiahatékonysigi  beruhazasok.
felbjitasok munkatolvamataiban. azok véleménvezése.

Az [ntézmeény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellenérzése és feliigvelete.

A teljesitmeny-lekotések optimalizalasa. modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiatelelosi rendszer fenntartdasa. kimutatisok készitése az Intézménvvezetd
tajékoztatasara. a  tilzo  energiafelhasznalasokrol  jelentés  kiildése  az
Intézményvezetonek.

EFeoyiittmikodés az  energiatakarékossdg.  veszteséufeltaras  megvalositasdban.
szabdlyzatok.  eloirasok  készitésében. azok  folvamatos  karbantartasaban.
betartasanak ellenorzésében.

Nyilvantaryja az energiafelhasznaldssal kapcsolatos szerzddéseket. aktualizalja
azokat. sziikség esetén modositasra elokésziti. és a szolgaltatoi Partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapesolattartast vallal a kézmi Szolgdltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriiletevel.

Energiafelhaszndlasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmia —
szabalyvozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok Kérnyvezet tudatos. takarékos energia- ¢s kozmi
fogvasztds magatartdsa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi mukddési zavarrol tdgjékoztagja az energiafelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

A Kozmu-szolgaltatasi - szerzodések — ellenjegyzését  Intézménvvezetd.  aktualis
datummal ellarva elvégzi.




18. szamu fliggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel. beruhaziassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmeény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében torténo
ellendrzése. szakszert elbirdlasa. az elvégzendok tartalmi meghatarozasa.
koltségbecslése. rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési teladatokrol az Intézményvezetovel egyveztetett modon
éves koltségvetési javaslat €s terv Osszeallitasa.

Projektalkotds. dontés eldkészitd tervdokumentaciok készitése vagy kiilso
szolgdltatdas  igénybevételével  épitészeti.  épiiletgépészeti. és  villamos
tervdokumentacid elkészittetetése a Fenntartd szamara.

A Fenntartd altal biztositott ftorrasok alapjan a jovahagvott felyjitdsi munkak
elvégeztetése, a munkdak muszaki ellendrzése Kkiilsoé szolgaltatas igénybevételével,
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriild feljitasi igények idoben tdrténd jelzése a
kovetkezd évi  koltségvetési terv Osszedllitasat megelézéen - legkésobb a
megvaldsitas éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miszaki igazgatoja felé.

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

A felujitasi munkak elokészitése, kivitelezése, muszaki dtadasa soran a végrehajtds
elésegitése. egyittmikodés a GMK miiszaki allomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztias ¢és telelosségvallalas rendjérol

amely letrejdtt a Budapest Foviaros XV. Keriileti Onkormanyzat Gazdasiagi Mikodtetési
Kézpont (1138 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin foigazgatd). mint
gazdasdgi szervezettel rendelkezo Koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) €s a

Budapest Féviros XV. keriileti Onkorminyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (11357
Budapest. Paskom park 37. képviseli: Turoczyné Ungvari Edit igazgatd). mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezo koltségvetést szerv (tovabbiakban: Intézmény) tovabbiakban
egviittesen: Felek kozott. az alulirott helven és idoben az alabbi feltételekkel:

Elézmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzat
Képviselé-testiilete  (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) ok. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t. melvnek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo Kkoltségvetési szervek ¢s egyéb allami fenntartasu kéznevelési intézmények
tekintetében. a gazdalkodas és lzemeltetés Onallo gazdasagos ¢s szakszeru vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevekenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az allamhaziartasrol
52610 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.). az dllamhdziartdsrél sz6lo torvény
végrehajtdsardl sz6lo 368/2011. (XIL31.) Kormdnvrendeler (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo dnkormanvzati rendeletekben toglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtas: az Intézmény Alapito okirataban felsorolt. nem a funkcionalis
teladatok korébe tartozo. az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helvszinre
szallitott helyhez kotott muszaki alkotas. Az ¢épitményhez tartozik annak
rendeltetésszeri ¢s biztonsdgos hasznalatahoz. mukddéséhez. miukddtetéséhez
sziiks¢ges alapveto muszaki ¢s technologiai berendezések is.

¢.) Irdnyito szerv: Snkormanyzati fenntarto - az Intézményt fenntartd Budapest [Févaros
XV. keriilet Rakospalota. Pestijhely. Ujpalota Onkormanvzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukodést szolgald - mem a szakmai feladatellatashoz kotodo - az
Intézmény mukdodtetéséhez kapesolodo feladat. kiilondsen a humanpolitikai és
humaneroforras gazdalkodasi. miszaki. koltségveteési. gazdalkodasi. pénziigyi.
tigyviteli. ellenorzési. koordindcios. sajat szervi mukodtetését szolgalo informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartdsi. kommunikacios feladatok. valamint a személvi.
targyi. miszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo muveletek.

e.) Miikédtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet altal végzett.
az Intézmény altal hasznalt ingatlanok. létesitménvek {izemeltetési teladatainak
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ellatasa. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasihoz sziikséges.
t.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatdsira szolgdlo munkakdrben
toglalkoztatott dolgozo.

II. A munkamegosztas altalinos szempontjai

Felek egvezoen megdllapiyak. hogy a GMK az Intézménvek mukodtetesevel
Osszefliggd kiadasok és bevételek kéltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositdsanak.  atcsoportositasanak ¢s  felhaszndlasanak.  pénzkezelésének.
finanszirozasanak. adatszolgaltatisanak. beszamoldsanak. munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért. a pénziigyvi. szamviteli rend
betartasaért. ¢és a vagyvon haszndlataval. karbantartasaval. iizemeltetésével.
fenntartasaval. fejlesztésével ¢és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Mikodtetés). telelos kiliségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyaba tartozo dolgozokkal.
részben vasdrolt szolgaltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egyiittmikdédeés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
dnallosagat. dontésjogi  rendszerét. valamint &nallo  jogi  személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyvi, gazdasagi. tigyviteli teladatok. a
mukodtetési  tevékenvség, valamint a vagyvon hasznalatdval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald személyi juttatasokkal. és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyvéb kozterhek eloiranyzataival jogszabalyi
telhatalmazasnal fogva rendelkezik. az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési

jogat pedig ¢ Megallapodas régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik. hogy minden. egvmast érintd feladatuk
ellatdsdban  egyiittmiikédnek. A szabdlvos. eredménves mikodéshez és
egylittmikodéshez a toluk elvarhato gondossiaggal és modon egyvmasnak minden
szlikseges ¢s rendelkezeésre allo adatot késedelem nelkiil szolgaltatnak, ¢s sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozé iratokba.  dokumentumokba.
nyilvantartasokba ¢s adatbazisokba barmikor betekinteni. ¢és azokrdl irasban
tajekoztatast. adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztishoz és a feladatellatashoz
kapcsolodo. kotelezéen alkalmazando iratmintakat készit el. melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az tigyintézeésért felelos szakmai csoportnal
hozzaférhetdek.
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11, A vagyon hasznalata, hasznositasa

GMK a Budapest Fovaros XV. Kkeriilet Rikospalota. Pestijhely. Ujpalota
Onkormanyzat (a toydbbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban [évo. az Intézmény
alapteladatainak ellatast szolgdld. az irdnyito szerv altal ingyvenesen rabizott ingo és
ingatlan vagvonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve uz [ntézményben 1évd egvéb
beépitett. rogzitett ¢és mozdithatd butorokat. berendezéseket ¢s felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapteladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapteladat-cllatasat szolgalo ingo vagyvon feletti ingvenes
hasznalati jogat — szikség esetén az ingd vagvonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyvito szerv eldzetes hozzajarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmény
hasznalataban 1&v6 barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyvenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapteladat-ellatasat
szolgalo Vagvont és Berendezéseket a GMK 1s bérbe adhatja abban az esetben. ha
az az Intézmény Alapleladat-ellatasat. vagyis az Intézmény Alapito okirataban.
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasit nem
veszeélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intezmény Alapteladat-ellatast szolgdld ingd
vagvonelemek fizikai mozgatasara Kizarolag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény
részérol legalabb 5 munkanappal megelozdoen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

A GMK ¢és az Intézmény a vagvonhasznositas kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatalvos Vagvonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyvenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az dnkormanyzati
eroforrasok. a Vagyvon és Berendezések rendeltetésszeri. a kzvagyont hasznalo
szemelytol. szervezettol elvarhato gondossaggal t6rténd. biztonsagos. takarékos
és racionalis hasznalatara ¢és megérzésére. a mindenkor érvényes helvi
Onkormanyzati szabalvozas eloirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.

IV. Kiéltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, besziamolasi, vagvon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalinos szabailvai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése ¢és Osszedllitasa a GMK és az

Intézmeény k6zos feladata. melvhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.
A tervezés soran Felek folvamatos Konzultacio soran. a Fenntarto eldirdsainak
megteleloen készitik el a kdltségvetési terviavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntartd dnkormanyzattal folvo koéltségvetési e

gveztetések

=

soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjan

villalhato kitelezettségekrol GMK tajekoztatja az Intézményvt.




2. A koltségvetés végrehajtisa

Eloiranyzat modositas, dtesoportositas

o [ElGiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadast eléiranyzat ndvelése vagy
csokkentése.

o Eldiranyzat-dicsoportositas: az Intézmény koltségvetesének kiaddsi eldiranyzatai
toosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egvideji csokkentésével
és novelésével végrehajtott modositas.

Az eléirinyzat modositas és az eldiranyzatok kiozotti atcsoportositis kezdeményezése
Az eldirdanyzat modositds ¢s atesoportositas kezdeményezése térténhet:

e a7 Intézmény részérdl,

e a GMK részérél az Intézményvezetovel tortént egveztetést kovetden. vagy a
nyilvantartasban szereplo adatok alapjan

e az irdnyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eloéiranyzatok atcsoportositasit az intézmeényvezetd altal irasban benyujtott igény.
vagy véarhato kiadas teljesités alapjan sajat hatdskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt
eloiranyzatok kozotti atcsoportositast.

Az éves koltségvetés elOkészitésének, tervezésének. modositasanak részletszabalyait a 2.
szamau fiiggelék tartalmazza.

X A kiltségvetési eldirinyzatok felhasznilasa
3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatirozisa

e A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdagot

) a vasdrolt élelmezés.

) a gazenergia szolgaltatas.

) a tavho és meleg viz szolgdltatas,
) a viz szolgdltatas.

) a csatorna szolgaltatas.

) a villamos energia szolgaltatas

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

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

3.2. Kitelezettség vallalas
A kiaddsi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget viéllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegvzés utdn, a pénziigyl teljesités esedékességét

megeldzden. irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvillalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak irasban
kertilhet sor.
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intérmeny vezetdje. yvagy az dltala frasban Kijeldlt személy jogosult.
\ 3.0 an) - 1) pontban foglalt eloirany zatok tekintetében kitelezettségvallalasra a GMK
foigazgatoja vagy az alala irasban kijeldlt személy jogosult.

A Kotelezettségvallalas soran telmertilo jogalkalmazasi kérdeésekben a GMK az [ntézmény
vezetojének kezdeményezesére jogi segitséget nyjt.

3:3: Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget villalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a penziigyvi teljesités esedékességet

megelozoen. irdsban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gvozddnie arrol. hogy

- aszabad eloirdany zat rendelkezésre all.

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigvi fedezet biztositott. és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
3.4. Teljesités igazolisa
A teljesités igazolasa soran ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat.
dsszegszeruségél. ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezeuségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az cllenszolgdltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.
A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazoliasa — a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.
A 3.1. a.) - L) pontban felsorolt teljesiilt kitelezettségvallalas teljesités 1gazolasa a GMK
feladata.
3.5. Ervénvesites
Az érvénvesitéssel o:x?(:hu__
kijelolésérol a GMK gazdasé

feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult személvek
1 igazgatoja gondoskodik.

(248
gl
A teljesités igazolasa alapjin az érvényesitonek ellenoriznie kell az Osszegszerliséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozo jogszabalvokban és belsd szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottik-e.

Az érvénvesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvénvesitett okmany alapjan t0rténik. A bevételek
utalvanvozasara a teljesités igazolasat kdvetden kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovdabbiakban utalvinyozasara — a 3.1 a.) - 1) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében a
GMK foigazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazout — a
felhatalmazasban foglalt csetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irdasban jogosult.

3.7 Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyvz0 ugvanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos szemelv nem lehet. Az érvényesito ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében nem

6/ 44




lehet azonos a Kételezettségvallalasra. utalvanyvozdsra jogosult és a teljesitést igazold
személlvel.

igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenvségét a Polgari
Torvényvkonyy szerinti kozeli hozzatartozoja. vagy maga javara latna el.

Kotelezettségvallalasi. pénzligyt ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités

3.8. A pénzellatias modja, a pénzkezelés rendje

A Kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlyjarel és a hozza
kapcsolodo alszamlairol atutalassal. illetve az  allandd  készpénzellitmanybol és  az
elszamolasra kiadott elélegbol készpénzes tizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztil torténik.

Az Intézmény 6nallé bankszamlaja (616t rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyvakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagyv az altala irasban
megbizott szemely jogosult.

A készpénzes kitizetések az Intézmény pénztaran Keresztiil ellatmanybdl. vagy elszamolasra
kiadott eléleghdl torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigvi és szamviteli osztilva a Pénzkezelési
Szabdlvzataban foglalt rendelkezések alapjan mikadteti.

3.9. Kiadiasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a telszerelt szamlak alapjan. az OTP Elektra Termindlon
keresztiil, a pénziigyi tételek ellendrzeéset és rogzitését kovetden a GMK erre jogosult
tgvintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szamn
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozo szabdlyok és az
Intézmény altal nvilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje dllapitja meg.
A kedvezménves téritési dijak megallapitasa. érvényesitése, nvilvantartasa ¢s elszamolasa az
Intézmény feladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségl megrendelése és lemondasa az
Intézmény teladata.
A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény leladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozot végzik.
- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére és cimére kiallitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézményv a sajat penzforgalmi szamlajara
tizeti be.
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MK nevere és cimiére Kidllitott szamlak

- GMK fézékonvhiro! wréno ellatas esetén a G

alapjan torénik. A beszedeu téritési dijat az [niézmény a GMK meghatdrozott

pénztorgalmi alszamldjara tizeti be.

4.2, Bérleti ¢s helviség hasznalati szolgaltatasi dij beveételek

A szabad kapacitasok kihaszndldsara tertlet- és helyiségbérleti valamint helyiseghasznalat
szerzodések kothetok.

A szerzodések mintdirdl. ennek keretében a Feleket terheld altalanos jogok és kitelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzodést csak a vonatkozo jogszabélyok és az
Onkormanyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kothet. illetve sziintethet meg.

A helviség-hasznalati szolgaltatds nyajtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot koteles
késziteni.

A szerzddésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatisban szokdsos
dijat. de legalabb meg kell haladnia a nyQjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
A bevételek beszedésének ¢és felhasznildsanak részletszabalvait az 4. szamu fiiggelék

tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerével valé gazdilkodas szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozdsa az iranyito szerv
szakmai felligvelete és iranyitasa alapjan torténik. Az irdnyitdo szerv daltal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgdlo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
6nalldan gazdalkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatdsaga latja el.

A humanpolitikai iratmintdk kidolgozasaért, illetve az egvéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
tiiggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

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

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

A személyl juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabdlyokat a

Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.
6. Az allami vagyonnal valé gazdalkodas szabalyai

Az immateridlis javak és a targyl eszkozok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
[ntézmeny dltal megkiildott dllomanyba vételi bizonylat alapjan.

A készletek nyilvantartdsa ¢és leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.
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A lelartelvételt a GMK t0igazgatdja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmeny végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézmeénnyel kzremikddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalvzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egviittmukédve késziti eld ¢és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eléirasszert bizonvlatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbdl vald kivezetésérol. valamint elszallitasarol ¢€s
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az allami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozd részletszabalvokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

T Maradvany elszamolas, beszamolas, eldiranyzatok elszamolasa

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

A mérleg Osszeallitasdhoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgdltat. melyek
teljességéért és valodisagaért felelos.

Normativ dllami timogatisok és kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolisa

A normativ dllami tdmogatdsok elszamoldsahoz szilikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melvek teljességéért és valodisagaért felelds.

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartdsai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéért és valodisagacrt felelds.

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

A maradvany elszamoldsra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamoldsra vonatkozo részletszabalyokat a Megéllapodas 7. szamau fiiggeléke tartalmazza.

S. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése ¢s a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybol barmikor megallapithatod kell, hogy legyen az Intézményi
cazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti. amelyeket a Megdllapodas
vagy a GMK f6igazgatdja, gazdasagl igazgatoja dontése részére eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat ¢s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adodzasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo adéalanyként sajat adoszammal rendelkezik.
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\ bevallasok elkeszitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi kitelezettsége
van.

A szamviteli ¢s adozasi feladatok ellatasira vonatkozo reszletszabalyokat a Megallapodas 8.
szamu fiiggeléke tartalmazza.
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Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megéllapodas 9. szama fiiggeléke
tartalmazza.
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13, szama fligeelék. valamint a GMK Kizbeszerzesi szabalvzata tartalmazza.

V. A mikodtetéssel kapesolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordinacios osztalva az intézmények mikodésével dsszefliggod esetekben —
amennviben az a GMK érdekeivel. vagy a munkdltatoi jogkdr gyakorlasaval nem iitkozik -
jogl segitséget nytjt.

A GMK kozremukdsdik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében. megkitésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mukddtetési korébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalatival. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd dltalinos jogok és kotelezettségek meghatarozasardl. A




szerzodésben ftoglaltaktol eltémni. azokat Kiegésziteni. egves elemeit elhagyni csak a Felek

kozott egveztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintakat. melveket a GMK-val

egveztetni koteles.
2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mukddést Szabalyvzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsé
ellendrzési csoportja - a belso ellenorzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsd Ellenoérzési Osztalyaval egyeztetett és a fdigazgatd dltal jovahagyott aktudlis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdilkodasi tevékenvségének belso

ellendrzéset.

Az ellenOrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenorék latjak el, akik a GMK
foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt. a hatalyos Belsé Ellenorzési Kézikonyv eldirasai
alapjan végzik tevékenysegiiket.

A csoport fliggetlen. targyilagos. bizonyossagot add feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és maodszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét ¢s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mukddésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. ¢s feleldsségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabalvban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyité szerv dontése
szerint) sajat f6zokonyhabol. vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével biztositja az
¢tkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai irdnvitasat, és felligveletét. az iizemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcesolatos részletszabalyvokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel
egveztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelvein torténd alkalmazdsara.
amelvet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikicio

A GMK kézponti tigyviteli-. informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
ligveleti szolgalat megszervezésével és egvéb szolgdltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozétti folyamatos. kdzvetlen kommunikaciot. rendszeres napt kapesolatot. melynek
részletes leirasat a 13. szama fiiggelék tartalmazza.

VI. A mikodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények. a mukddésiiket biztosit¢ halozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak. mikédoképességének. muszaki szinvonalanak.

b=
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unkeronalifasanak oIvamatos PrZtositasa erdaeke el sZlkscdesse Va0 ievekenysey ¢hliatasd.

mely munkavégzes a GMK \.!l'v' ikl tgazgatosaganak telsoloko szakmai ismeretekkel
rendelkezo munkatarsai irany itasaval toriénik.

A konkret [étesitmeény-lizemeltetessel Kapesolatos teladatokat és felelosségeket a 14, szami

fliggelek tartalmazza.

2. Uzemeltetési teriilet. portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevo irtas

A cimado lgyvkorok a Iétesitmény lzemeltetés specidlis tevékenységer Kozé tartozo
feladatesoportokat jelslik. melvek ellatisat a GMK szervezeti felépitésébol adododan részben
intézmény csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelvezett dolgozoi Kor végez el
a GMK koézpontjaban dolgozo felelds Ugvintézok szakmai iranvitisa mellett.

3. Park- és novényvgondozas, téli szolgaltatisok, sikossag-mentesités

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranvitasaval. az Uzemeltetési
Osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kise sc t0. vagy esetenként a

koztoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségeével. a kiegészitd. téli idészakban
elofordulo szezonadlis feladatokkal egyviitt.

Az lzemeltetési és portai szolgaltatasokkal. éptlethigiéniaval. takaritassal. kartevd irtassal.
park-. ¢s novénvegondozassal. téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szama
fliggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢s karbantartasi feladatok ellatasara onallo karbantarté csoport all
rendelkezésre. melyben lehetoségek szerint a legtobbszér sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezo szakemberek végzik a munkat. a nagyobb lélesitmén\'ek esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyaban lévo telephelyi karbantartok segitségével.

= =

A hibaelharitassal. karbantartassal kapcsolatos teladatokat. és felelosségeket a 16. szama
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmuszolgiltatisok

A létesitmeény  lizemeltetés  legnagvobb  koltségekkel jaro feladata az energia és
kozmuszolgaltatas. melynek megszervezését. folvamatos koordinacidjat a Fejlesztési
Osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyl végzettségu munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysdg folyamatos
javitasara. az energiafelhasznalas csékkentésére. valamint az egy¢b karos kdmyezeti hatasok
csokkentésére. amit a fogyasztasi ¢és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokolua valdo muszaki beavatkozasok és
szerzodés modositasok soran.

Az energia- és kdzmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 17.
szamu fliggelék tartalmazza.

6. Felujitis, fejlesztés, beruh:izas

Iétesitmények miuszaki szinvonalanak igénvek szerinti szinten tartdsa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat dltal biztositott torrasok mértékének legjobb
kihaszndlasdval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és varos mikodtetési irinymutatasai alapjan
vegez.




Az Intézményi feldjitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapesolatos feladatokat. és
felelossegeket a 18. szama fiiggelék tartalmazza.

V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 44 szamozott oldalbol all, és 3 db. egvmassal szo szerint
megegyezd eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett telek alairdsaval lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg a
.................... hatarozataival  elfogadott. ..................... napjan kelt
munkamegosztasi megdllapodasok érvényiiket veszitik.

Budapest., 2020. honap nap
Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Foviros XV, keriileti
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szamu fiiggelek

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

Nvilatkozat az alkalmazas feltételeirol (0j felvételesnél)

Nvilatkozat kinevezés modositasirol

Megbizasi szerzodés

lgazolas a pénzbeli ellitasokra vonatkozo igényrol, és az igazolisok
atvételérol

Elszimolo lap (kilépo dolgozonal)

Kérelem illetményeloleg felvételéhez

Nvilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

Minta térzsgiarda megillapitisira

Minta jubileumi jutalom megillapitisira

10) Adatszolgaltatds a viltozo bérekrél

11) Allashely nyilvintartis

12) Nyilvantartis hiségjutalomra valé jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadasi kiotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalds nyilviantartasba vételéhez

14) Szamlizas kéré nvomtatvany
15) Beszerzési igeny bejelentése
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2. szamau fiiggelék

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:
o Az éves kiltsegvetes tervezéschez biztositja a szilikséges informaciokat.

nyomtatvanyokat.
Szervezi ¢s koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezési teladatait. annak
szabalyszer( végrehajtasat. az adminisztraciods és informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.
A jogszabalyokban. rendeletekben. dnkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figvelembevételével elkésziti az Intézmény mukddtetésével kapesolatos kéltségvetesi
igények meghatarozasat.
Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal foly6 koltségvetési egyeztetések soran.
Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegyljti. a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.
Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitasa. szamviteli régzitése.
Gondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott intézményi kéltségvetes az
nyvilvantartasban torténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben. ©nkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat véorehajtisanak lépései. a GMK és az Intézmény feladatai:

1. Az éves kiltségvetés tervezésének elokészitése

1:1 A tervezési alapelvek kialakitisa

o Az éves koltségvetés tervezésének elsd lépése az irdnyitod szervvel térténo egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfelligyeleti. és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az [ntézménnyel egyeztetett idépontban torténik.
Az egveztetés eredményeként sziiletend6 dontések a koltségvetés tervezési munkait
betolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egveztetést koveté 6t munkanapon beltl irasban tdjékoztatja az

[ntézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.
1.2 Adatgyiijtés, adatkozlés

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok, informéciok
soran folyamatos egyeztetésre kertl sor az Intézmény és a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tdblazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés, kotelezettségvallalds.
dnkormanyzati hatarozat stb.) valamint szoveges indoklassal alatdmasztani.
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- Kolisegrvetest és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hatarido: irdny ito szervi intézkedés tligey ényében.

Az adatevujreésert és adatszolualtatasért felelos:
- Intézmeényvezeto.

Hatarido:

- adatkozlés: az intézményi koliségvetési javaslat tervezési ttmutatoban szerepld
hataridejét megeldzo 20. nap

Az éves kiltségvetés tervezése

Szintrehozas

Az ¢ves Kkoltsegvetést  eloiranyzatok kialakitasa elowt sziikséges elvégezni az
[ntézmenyi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.

A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatviltozasok
koltségvetésre gvakorolt hatasat.

Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a elozo évi feladat valtozasokrol.

A GMK a szintrchozds clvégzése soran kiteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hataridd: az iranyité szervi intézkedés fligavényvében.
Felelos:

a szintrchozas elvégzéséért a kiltségvetési csoportvezetd.
az Intézményt ¢rinto teladatvaltozasok kizléséért az Intézménvvezetd.

Kiltségvetési eldiranvzatok kialakitisa

* A lefolytatot egveztetések. adatgyijtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
cloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat dltal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira ¢s kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi es bevételi cloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkeiokra térténik.

e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fligevénvében.

- Felelos: GMK gazdasagi igazgatod
Egyeztetés az intézmények vezetéivel, iranyito szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetési eldiranvzatok ismertetésre  Kkeriilnek az
Intézmeény vezetdje szamara.

* Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasdra. pontositasara.

* A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalvi eldirasoknak és a tervezési
utmutatonak megteleld modositasokat.

e Hatarido: irdnyito szervi intézkedés tliggvényében.

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato.
Intézményvezeto
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3.

e Az Intézménnyel lefolvtatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyito szervvel torténd
egveztetésre. ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségvetés.

» Az Osszedllitott terv alapjan a fenntarto kiilonbozo dontésekkel modosithatja a tervet.
amelvnek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.

o Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarid6: iranyitod szerv igényve szerint
Felujitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

o A megtervezett és az Intézmény vezetdjevel egveztetett felhalmozasi kéltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduloban targvalni.

e A GMK intézményvhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyvévben megvaldsitando telujitasi és fejlesziési feladatok.

e Az iranyito szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett telhalmozasi kiadasok
k&ziil melvik elvégzesére biztosit forrast.

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

e A GMK az Intézmény tdjékoztatasat tigvelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.

Hataridé: iranyitd szerv igénye szerint

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgatod

- GMK miuszaki igazgato

- Intézményvezetd
Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

e A felhalmozasi dontések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének oOsszedllitdsa. [tt mar figvelembe lehet venni az el6zd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és dnkormdnyzati dontést.

o Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: iranyitod szerv igénye szerint

A koltségvetési eloiranvzatok modositisa

A GMK feladatai:

e A GMK gazdasagi igazgatdja tijekoziatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltsegvetesi eldiranyzatainak modositasara  (ndvelésére. csokkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

e A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézmeényvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadds teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok kézott dtesoportositast.

e Gondoskodik a kezdeménvezett ¢és egveztetett eldiranyzat modositdsok ¢és
atesoportositasok  szabdlyszerliségének  feliilvizsgalatardl  ¢és  a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak dsszesitésérol.

e Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok vdltozasardl szold javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részere.

e Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott eloirdnyzat modositasoknak az
[ntézmeény nyilvantartasaban t6rténd atvezetésérol.
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vz Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetoje az Intézmény KOlhségvetcst eloranyzatainak valtoztatdsara
(emelésére. esdkkentésere) vonatkozo igémyét irashban a GMK gazdasagr 1gazgatoja
részére nyujya be.

Az Intézmény vezetdje az eloiranyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koliségvetést osztalyvezetojének.

A koltségvetési eloiranyvzatok felhasznilisa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigvi és szamviteli osztalya havonta — eloszor aprilis 20-1g. azt kdvetoen
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kényvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztaja az Intézményt az credeti. és a modositott eldéiranyzatrol. valamint a
teljesités alakulasarol.

A tajekoz tatas a GMK pénziigvi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijellt megbizottja koteles
figvelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eléiranvzatok  megvaltoztatasara  (el6iranyzat-modositas.
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetoje felelds a jovahagyott koltségvetdsi eldiranyzatok betartasaért.
amely a jovdhagyott sajat bevételi eloiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eléiranvzatok felhasznalasanak jogosultsagat toglalja magaban.

A mindenkor érvényes kiltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot.
a feliigyeleti szervi modositasokat. a jovdahagyott pénzmaradvanvt. és a sajat hataskori
modositasokat.




3. szimu figwelék

A Kiltségvetési eloiranyzatok felhasznalasinak részletszabalyai

A koltségvetési  eloiranvzatok  felhasznalasa  soran  a  pénziigyvi  ellenjegvzés.  a
kitelezettségvallalas. az érvényesités. az utalvanvozds. valamint teljesités igazolisa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalvozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszeri vitele a Felek kozos felelossége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személvre szolo szabalvozasa a Felek sajat belso
szabalvzatiban torténik.

A kotelezettségvallalas a Kiadasi eloiranyzatok terhére tizetési kitelezettség — igy kiiléndsen
a foglalkoztatisra iranvuld jogviszony Iétesitésére. szerzodés megkdatésére. kaltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo — vallalasarol szolo. szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigvi ellenjegyzés utan.
a pénziigyi teljesiteés esedékességet megelozoen. irasban lehet.

=

A koltségvetést év kiadasi eldiranyzatal terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
korabbi kotelezettségvallalasokkal ¢s mas fizetés: kotelezettsége H\d csGkkentett Osszegt
eredeti vagy maodositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet so

1. A kitelezettségvallalisi jogkirok gyakorlasa

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak figvelembe

vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az adltala irasban

felhatalmazott — a felhatalmazasban toglalt esetekben és Gsszegben — az Intiézmény
alkalmazasdban allo személy. irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéro rendelkezése hidnydban nem sziikséges elézetes irdsbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez. amely
- ¢rtéke a szazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrol a szdmlavezetd dlial leemelt dij. juttatas. a kaltoldi
penzertekben vallalt kitelezettség arfolvamvesztesége. vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettségvallalast  kovetoen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségviallalasnak az  allamhaztartasi  szamviteli  kormanyrendelet  szerinti
nvilvintartasba vételérdl. ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt kdvetd évek szabad eldiranyvzatait terheld rész lekatéseral.

o A kotelezettségvallald irasban koteles tajékoztatmi a GMK gazdasdgi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghiusulasarol. megszunésérol.

o A Kkitelezettségvallaldas modosuldsa. meghitsulasa. megsziinése esetén a GMK

haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplo adatok

modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
e Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyvzés utan. a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden. irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd. vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
| vezetGje pénziigvi ellenjegvzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak.
vagy az altala az Avr. elSirdsainak megfelelden irasban kijelolt személynek.
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lalasok penzdigyi ;:'-cl‘l_ﬂ"_'_‘ sy :J‘rlmn benyvijtasa az 1. szamu
meghatdrozott nyomtatvannyal wrténik.
1\ mnu.l\ meg l\cis gvozodnie arrol. hw:'_\
1 loiranyzat rendelkezésre dll.

- tervezett Kitizetdsi idopontokban a penziigyi fedezet biztositott. ¢s

- kitelezeuségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalvokat.
Ha a kitelezeuségvallalas nem felel meg az Aht. 37§ (1) bekezdésében eloirtaknak. a
pénziigyi ellenjegvzonek errol irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kitelezettséget vallalo szerv vezetojét és a GMK [Oigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
penziigyvi ellenjegvzésre. a pénzigyi ellenjegyzo koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.
A pénziigyi  ellenjegyzést a  kotelezettségvallalas  dokumentuman a  penziigyi
cllenjegyvzés  datumanak ¢s a  pénziigyi  ellenjegyzés  tényére torténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolisa

A tcljcs'ilés‘l az igazolas datumdnak ¢és a teljesités tényvére torténd utalds
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A luljcmtu igazolasa bélyegzd hasznalataval torténik. A teljesités i1gazolasa
munkalapon. szdllitolevélen. atadas-atvételi bizonylaton is torténhet. melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol és az azt
végzO személvek megbizdsarol. A megbizdsok egy példanvat. valamint a teljesitésre

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

I”d/“ﬂlﬂ]a részére.

4. Ervénvesités

Az érvényesités a GMK feladata. melvet az alabbiak szerint lat el.

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult
személvek kijeldléserol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényvesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitod keltezéssel
ellatott alairasat.

A GMK érvényvesitési feladatok elvégzeésére feljogositott dolgozdja a jogszabilvi
eloirdasoknak megtelelden elvégzi az ervényesitést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenoriznie kell az Gsszegszeruséget.
a fedezet meglétét és azt. hogy a megeléz6 iigymenetben az Aht.. az dllamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirasait. tovibba a belsé szabdlyzatokban
toglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvénvesito a vonatkozo jogszabdlvok. szabdlvzatok megsértését tapasztalja.
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az ¢érvényvesités nem tagadhatd meg. ha ezt kdvetoen az utalvanyvozo erre irdsban
utasitja.

Az érvényesitést kKdvelden az érvényvesild az Avr. eldirdasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit. melvet utalvanvozasra dtad az arra felhatalmazott
szemelynek.
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6.

Utalvinyozas

e [talvanvozni
ravezetetl. mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

o Az utalvanvozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kénvvelési utasitason
datummal ¢s aldirdssal ellatva végzi az utalvanvozast.

készpénzes fizetési mod esetén az drvénvesitett pénztarbizonylatra

o Utalvanyozas utin a GMK pénzigyvi és szamviteli osztilya elokésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

e A pénzforgalom lebonvolitasdhoz sziikséges aldirasra jogosult személvek kijeldlése a
GMK foigazgatojanak teladata.

e A GMK dolgozoi kizardlag a szabalvszerlien utalvanvozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesiteést.

e Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik.

e Az Intézménvhez telepitett OTP Elektra terminalt az Intézményvezetd. vagy az dltala
irasban megbizott személy kezeli.

e Atutaldsi megbizasok kezdeménvezésére szabalyszeriien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban megbizott
személy jogosult.

e A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldajarol torténik. A készpénz-
telvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK toigazgatdja. vagy az dltala megbizott
szemely alairasaval érvényesiti.

e Az ellatmany. illetve egyéb eldleg igénylése a .készpénz igénylés elszamoldsra™ nevu
nvomtatvanyon torténik. A kitéltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli osztalvanak kell megkiildeni.

e Az Intézmény bankszamldjarol készpénz felvételre kizarolag a .készpénz i1génylés
elszamolasra™ nvomtatvany alapjan, az abban feltlintetett 8sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmeény dolgozoja.

o Az Intézmény pénztarabol. a kiadotrt ellatmanybol és elszamolasi elélegbdl a Kiaddsok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szold 38/2015. (X1.6.)
onkormanvzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

e A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi eléleg Kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben. ha az ellatmany vagy az elszamolasi eldleg kitizetésére nem kerdl
sor, a felvett készpénzt a bankszamlara be kell tizetni.

e A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatminybol és az elszamolasra kiadott elolegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az Intézmény vezetoje Ll\;iOb.

e Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonvolitja. =~ A készpénzt  napkdzben  pénzkazettdaban. ¢jszaka  tizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsdga
érdekében (a pénzkezelés rendjérol az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

e A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.
igv kiilondsen

- atéritesi dij betizetéseket.

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket.
- avasarldsra kiadott elszamoldsi eldleg.

- az dllando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamelasa rovatelszimoldasi iven
arienik.

Az ellatmdnvokra és elszamolasra kiadott eldlegekre vonatkozo eloirdsokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo  kovetelményveket az  Intézmény  Penzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkorabban az Intézmeény a targyév elsd pénztart munkanapjan veheti
tel a GMK pénztaraban.

Az ellditmannyal legkésdbb a felvételtd] szamitott 30. napon kell elszamolni.

Ev végén az clszamolassal egvidejileg az ellatmany maradvéanyat vissza kell fizetni.
kintlévoség nem lehet.

A keészpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogeimének megfelelden a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kiveto
elsd munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara. Euol eliérden a
GMK 16zokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamldjara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden szlikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigvi és szamviteli osztdlva az OTP Elektra Termindlon rogziti az
atutaldasra keriil6 kiaddsokat.

A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigvi és szamviteli osztalya
ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellenorzés utan az alairasra feljogositott személvek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigvi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznaliasianak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kidllitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére €s cimére. GMK tozokonyvhabol torténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény kételes a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabdlynak megteleld
dokumentdcioval alatamasztott nyilvantartist vezetni.

A beszedett téritési dijakat a betizetés jogcimének megtelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatds esetén az Intézmény sajat bankszamldjara. GMK
f6zokonyhardl torténd étkeztetés esetén a GMK alszamlajara.

Az Onkormanyzat bizottsagai és a  Képvisel6-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmeny feladata.

Az adatszolgaltatashoz szitkséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helviség-hasznalati szerzodést az irdnyitd szerv hatalvos
vagyonrendelete alapjan koéthet. amelynek teljesitése. illetve megsziintetése sordan a
szerzodeéskiteéskor hatalvos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandeékrol a GMK értesiil elészor. ugy a GMK késedelem
nélkil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzédeésekben a bérlo specialis jogaira ¢és kdtelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idépontjat. idotartamat és maodjat, a berld tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Osszefiiggésben 1évd elvarasokat. feltételeket ¢és kikotéseket a
bérlovel letolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legalabb 3 példanyban elékészitett Bérleti, helviséghasznalati szerzodést és az 1. sz.
fliggelék 13./b pontjaban meghatarozott €s kutéltott kisérobizonylatot az Intézmény
vezetoje leszignalja ¢s jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részere.

A GMK jogasza altal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az dltala {rasban megbizott
személy altal pénzligyileg ellenjegyzett bérleti szerzddés valamennyi példanyat a
GMK visszakildi az Intézménvnek. amelvnek w,zc.toy. a pénziigyl ellenjegyzést
kisvetden a szerzédés alairasaval kételezettséget vallal ¢s gondoskodik annak bérld
altali alairatasarol. majd arrol. hogy a bérl 6hoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

A bérleti, helyiséghasznalati dijakrol a megkétott szerzodések alapjan, az intézmény
szamlakérese szerint a GMK kételes a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol koteles
egyszerlsitett készpénztizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi €s szamviteli osztdlva fizetési felszolitast készit
amelvet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek tortend megkiildéséral.
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ntézmeny kételes az altala készpénzben beszedett bérlett dijben

Az

szamlak masodpelddnyait folvamatosan megkilldent a GMK pénziigyi és szamviteh
osztalvanak.

5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaeri-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kovetkezo feladatokat:

A személvi juttatasokkal ¢és a munkaerd gazdalkodassal. nyugdijazassal kapesolatos
munkaltatoi  dontések  meghozataldhoz.  azok  jogszabalyoknak — megfeleld
elkészitéséhez. az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nvujt.

A MAK KIRA rendszer huménpolitikai programjdban ellatja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat: .

o az intezmény altal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével. modositasaval.

megszintetésével kapesolatos iratokat.

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és hlségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését.
o avialtozo bérek szamfejtését,
o atavolléu adatok rogzitését.
Az Intézmény részérol beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi. engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az ires
allashelvek szamarol.

Az ¢ves szabadsdg megdllapitasdhoz az Intézmény dltal legkésobb januar 15-1g
megkildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti. s errdl
targveéyv februar 13-1g kimutatast kild az Intézményvezetonek.

A pénzigyi ellenjegvzést jogkor gvakorlasa soran a GMK ellendrzi. hogy a
munkaero- ¢s bérgazdalkodas a jogszabalvi eloirasoknak. belso szabalyozasnak €s
az iranyito szerv dontésének megteleloen torténjen.

A szamlejtett juttatasok pénzligyi teljesitését a GMK Pénzlgyl ¢és szamviteli
osztalya végzi.

Vezetl a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év veégi lezarasat kdvetoen a kimutatasokat az intézmeényvvezetovel
irasban egvezteti.

A munkaiigvi adatszolgaltatisoknak az Allamkinestar részére torténd tovabbitasa a
GMK feladata.

z sor B it eifegcop
telekrol kiallitott




Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egvéb kozterhek eléiranyzataival minden esetben
onalléan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott. az
Alapfeladat-ellatast szolgdlo Iétszamkerettel gazdilkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével.
modositasaval, megsziintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkitésével
kapesolatban a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban kdteles adatot szolgaltatni, és az eloirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézménvvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelyet alairas elott
penziigvi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzddésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolo teljesitésigazolasra a megbizdsi szerzodésben kijelolt
személy jogosult. amelvet a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi és huségjutalomra valo jogosultsdagrol
az Intézmény irdsban értesiti a GMK munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megeldézoen legalabb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény koételes az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozd bérekrol heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a kitsltdtt tavolléwrdl szolo
nvilatkozatot. sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkaiigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashelv nvilvantartas eloirt formaban vald vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hliség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartdst vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 13-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika. vagy szabadsigos karton).
A szabadsagok kiadasa. engedélvezése ¢s nyilvantartasa az Intézmény teladata. Az
Intézmény a munkaiigyi ¢s  bérgazdalkoddasi csoportjaval a  szabadsagokat
folvamatosan egvezteti.

A személyi jovedelemadoval kapesolatos teladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését.
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai Ggvintézé utmurtatasai alapjan
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Az adatszolgaltatassal. szamtejtéssel kapesolatos. GMK felé torténo jelentések hataridoit az

S B

o Az Intézmeny negyedévente adatszolgaltatas
igyvintézd részére az dres allashelyek
hozzajdrulasban részesiilok szamarol.

L ]

szerinti vezetése Intézmeény feladata.

alabbi tablazat tartalmazza.

szamarol.

1 kild GMK  Humanpolitikan

valamint rehabilitacios

d

A személviigyvi anvagok taroldsa. Orzése a kozalkalmazotti alapnyvilvantartas Kjt.

o Megnevezés

Leaddsi hataridok a GMK/felé

l
Kinevezés modositas (atsorolds. potlék. egyveéb |
bérvaltozas) |

Folvamatosan

(targvhavi kifizetés esetén. targy ho 23-ig)|

[appénzes lapok

Folvamatosan

o igénvlése

[Hletményelole

Folvamatosan

Kilépesi. megsziintetesi kérelmek. elszamolo lap

Megsziinest megeldzoen 5
munkanappal. azonnali hatalyu

megsziinés esetén a megszinés napjan

| szamlejtésre

Tulora. helvettesités (valtozo bérek) Gsszesitése

Heti jelentés. targyhetet kéveto hét 2.
munkanapjdig

| JegyzOKOnyvvy masolattal

Kartérités. egyvéb egvedi kitizetes kisero levéllel és

Kifizetést megelézéen 10 munkanappal

Jutalom. egvéb nem rendszeres kifizetes. megbizisi
szerzodes

Kitizetést megeldzoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az
U dolgozo elérhetdsége

Folvamatosan. a kinevezés kezdetét ‘
megeldzoen ‘

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targvhetet kivetd keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges

Targyho utolso munkanapjan

adatszolgaltatas

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianvosan bek
munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoport. és a Pénziigyi
¢s a penziigyi teljesitest egy keésobbi idopontban tudja

ild6tt alkalmazasi okiratok esetén a
és Szamviteli osztaly a szamfejtést
teljesiteni.




6. szama1 fiiggelék

Az dllami vagyonnal valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabilyok

1. Az immaterialis javak, targyvi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisa

A GMK:

®

A Pénziigy1 és szamviteli osztdly vagyongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

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

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

Az éaltala vezetett analitikus targvi eszkdz nyilvantartast a beszamold készitéshez
kapcsolddoan egvezteti az Intézménnvel.

Az Intézmény:

Az altala beszerzett immaterialis javakrol és targvi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben tizembe helvezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egyiitt megkild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba valo régzitéshez adatot szolgaltat arrol. hogy az eszkozt mely leltari
kérzetbe. illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

A készleteket a sajat hatdskorben kialakitott szabalvozdsa alapjan tartja nyilvan.
Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

Az eszkozmozgasok nvomon kdvethetdségét biztositja. (Az intézmények ¢s az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra keriilé immaterialis
javakrol és targyi eszkdzokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamvitell osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

A leltarozasi feladatokat az Intézmeény Eszkozdk és Forrasok leltarkészitési és
Leltarozdsi Szabalyzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnvel kdzremukodve a Pénziigyl és szamviteli osztaly elvégzr a leltarak
Osszesiteset es Kicrtékelését.

Az Intézmény:

L ]

A GMK f6igazgatoja dltal kiadott Leltarozasi dtemterv és Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézmény LEszkozok ¢és Forrasok Leltarkészitési és  Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargvak Hasznositasdnak. Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi és koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

Az intézmény altal Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatdja
hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jegyzdkonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkzok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi €s szamviteli osztalyaval egyiittmikodve késziti eld és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerii
bizonylatolasarol.

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvéantartdsat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gvakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az dllomanybol térténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell régzitenie.
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7. szamau fiiggelék

A maradviny elszamolisra és beszamoliasra, eloirinyzatokkal valo elsziamolasra
vonatkozo részletszabalvok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

o A konyvek zarasat kévetoen bizonvlatokkal szabalyszeru konyvvezetéssel. az Ahsz.
szabdlyai szerint folvamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal. a zaras soran
készitett tokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére tnallo beszamolo készitesére kitelezett.

Az Intézmény feladata:

o A beszamold 0Osszedllitasathoz a GMK  Pénziligyi ¢és szamviteli osztalva altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,

- atargyvi eszkdzok leltara.

- akészletek leltara,

- létszamadatok.

- egvéb mérlegtételek leltara

e A beszamolasi kotelezettséy teljesitéséhez az Intézmeény altal szolgaliatott adatok.
bizonylatok teljességéert és valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelos.

o Az adatszolgaltatdsi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyito szerv eléirasai szerint
modosulhat. melyet koteles figvelembe venni.

2. A maradviany meg:illapitisa

A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egvidejileg tortenik. A GMK - a
rendelkezeésére allo adatok alapjan — Gsszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egveztetésre ¢és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejileg kimutatasra kertil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Osszege is.

3. Normativ allami tdmogatasok és kotott koltségvetesi eloirianyzatok elsziamolidsa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi ¢s Osszesiti a kapott adatokat.
A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részere tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ dllami tamogatisok e¢lszamoldsahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nvilvantartasai alapjan — szolgdltatja. melyek teljességéért ¢s valodisagaért az
Intézmeény vezetdje a telelos.
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8. szamau fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatisara vonatkozo részletszabilyok

1. A fokonyvi kinvvelés
A GMK:
e A Pénzigvi ¢és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokdnyvi konyvviteli
nyilvantartdasat és a kapesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

e A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithato legven az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

e A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negvedévente
a negvedévet kovetd honap 10. napjaig egveztetik.

e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigvi és szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabadlyi eldirdsok szerint kiilsé szerveknek,
- ajogszabalyi eldirdsok €s igény szerint a feliigyeleti szervnek,
- folvamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2 Analitikus nyilvantartiasok
A GMK:
e Az Intézmény kéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
* Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozdasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti. amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK foigazgatoja, gazdasagi igazgatdja déntése részere eloir,

e Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktaron ¢s a hasznalatban 1év6 készletek nyilvantartasa,

- apélydzati bevételek és ezek felhaszndlasara vonatkozd nyilvantartasok,

- alétszam, munkaiigyi és bérnyilvantartas.

- aszigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoéruhazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantartd kartonon),

- a normativ finanszirozas és a kotott allami finanszirozds alapjaul szolgalo
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

* A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.




9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6nalld beszerzéseket iefolvtaini a szakmai feladatainak elvégzése
¢rdekében. A sajat hataskGrben lefolviatott beszerzési elj
Beszerzési Szabdlyzatiaban foglaltak szerint kell eljarni.

arasok sordn az Intézmény

A GMK Kézbeszerzési-. és beszerzési csoport teladatkdrében az Intézmeény részére az igényei
alapjan daru, épitési beruhdzis €s szolgaltatas beszerzéseket véger az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi beszerzés az olvan kisértéku targyi eszkoz, anvag ¢s készlet beszerzésre
vonatkozik. amely beszerzési ertéke a netto 200 eFt-ot nem haladja meg.
o A kézi beszerzés igénybejelentovel. a GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fliggelékével

indul.
e Az 1. tuggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmeny vezet§jének ald kell
irnia.

e A GMK Koézbeszerzési-, ¢és beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez,
szilkség szerint arajdnlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést.
o Szikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. tliggelek

2. Beszerzések

o A beszerzés a nettd 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értéki dru. ¢épitési beruhazas ¢s
szolgaltatas megrendelési igényvek esetén alkalmazando eljaras.

o A beszerzési eljards indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével, melyhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodasi szabalvzat szerinti Kisérébizonyvlatot a GMK-ban kijeldlt szakmai
tigvgazda mellékel.

s A bes;?ewé“i igénvek eldzetes gazdasiagi és muiszaki szempontok alapjan torténd
véleményvezése a GMK feladata.

e Szilkséges cgveztetések utan a GMK Kozbeszerzési.- és  beszerzést csoportja
meginditja a bLS?Lr‘ZL\l eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - tdrekedve
az intézményvi munka akaddlvozatasa elkertilésére -. az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan kertil sor.

e Az drajanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket. elkésziti az 0Osszegzést és a sze rmdm tervezetet. ami
véleménvezésre megkildésre kertil az Intézmény vezetdjének.

:JJ

Palyaztatis

e A palvazati eljards lefolytatdsa dru ¢&s szolgaltatas vasarlasanal ¢s €pitési beruhazasok
esetében a mindenkori kdzbeszerzést értékhatir S0 Yo-at meghaladd beszerzési értéki
beszerzések esetében kotelezo.

o Sziikségessége esetén a hel_vsxini bejaras - torekedve az intézményi munka
akaddlvozatasa elkerilésére -. az Intézmenyvezetdvel valo megbeszélés alapjan keril
SOT.
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4. A beszerzést eljiriasok fel
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10. szamau fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyok

M adiasrelealiatdst kerm 4 coadilRodas) jogkdréhe utal

igens ciral, leukeésobb a targyés

\ jogszabalyban meghatdrozottak szerint. a jovdhagyor k8ltségvetési elairanyzatok

J
figvelembes ételével. tdrgyév mdretus 3 1. napjaig éves Gsszesitetl Kdzbeszerzési tervet

s a kizheszerzést eljdrasok elokeszitéséért ¢s lefolytatasaért. melynek soran az
Intézmeénvekkel kapesolatos feladatok:

- Kozbeszerzesi dokumentumok elkészitésétr kovetden annak véleményvezietése.

¥

[§7

=
%

végleuesitése.
- Az Intezmeény sziikseg szerint bevondsa a palvazat értékelésebe. elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevo személyére
- Jovahagyott szerzodés alaratasa az  Intézményvezetdvel (szerzOdés. nvertes
palvazata. Birdlobizottsag javaslata stb.)
- Az érintelt intézmeny részére az Osszegezés megkildése
A Reépviselo-testiilet 46372019, (X1.21.) 6k, hatarozata alapjan a  Gazdasagi
Mukodtetési Kézpont kiteles valamennyi kézbeszerzesi eljards ajanlati. ajanlattételi.
részveteli  felhivasat meginditas elott a Pénziigyi Bizottsag elé  jovihagyvasra
beterjeszteni.
Kezeli — az intézményvezetd folvamatos tdjékoziatdsa mellett- a Kozbeszerzési
Hatosde adatbazisatban ¢s az EKR-ben az Intézménvhez kapesolddo feliiletet.
folvamatosan ellendrzi az adatok helvességéi.

Az Intézmeny feladatai:

Koteles a GMK részére leghkésdbb targyév tebrudr 28. napjaig adatot szolgdltaini a
tirgvévben esedékes kizbeszerzésel igényeirol.

Az Intézmeényvezeto koteles az altala jovihagyvott éves Osszesitett kzbeszerzési tervet
alairasaval hitclesiteni.

Az Intézményvezeto. az eljards meginditdsat megeldzoen. véleménveri és jovihagyia
a GMK alal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Birdlobizottsagba tagot delegalni.

Az Intézményvezetd kiteles az  eredményes kozbeszerzési eljaras letolvtatasa
eredményekeppen a nyertes ajdnlattevovel a szerzddést megkdmni.

Az Intézményvezeto irja ald a - biralobizousdg javaslata alapjan- a donwésrél szolo
dokumentumot.




11. szamu fiiggelék

A belso ellenorzéssel kapesolatos részletszabalvok
A GMK belso ellenorzéssel kapesolatos jogai és Kitelezettségei

Belso ellendrdk altalinos feladata

A belso ellendrzés bizonvossagot ado tevékenysége olyan feladatellitas. amikor a belso
ellendr objektiv értékelést nyajt egy adott folvamatrol. rendszerrdl. eljardsrol. és az
ellenOrzesi program végrehajtasa soran tett megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e FElemezni, vizsgalnt ¢és  értékelni a  belsé  kontrollrendszerek kiépitésének.
mukddésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valo megfelelését. valamint
mukodésének gazdasagossagat. hatékonyvsagat és eredményességét:

o Elemezni. vizsgdlni a rendelkezésre dllo erétorrasokkal valo gazdalkoddst, a vagyon
megdvasat és gvarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelosegét:

e A vizsgalt folvamatokkal kapcsolatban megallapitisokat. kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati ténvezok, hidnvossiagok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megelozése. illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv muikddése eredményességének novelése €s
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

e Nyilvantartani és nyomon kévetni az intézményi belsd ellendérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellenédr hataskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével kapesolatos
teladatok ellatasara. kiilongsen az alabbiakra:

o az Intézmény muikodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenyseégeben valo részvétel:

e az Intézmény barmely. nem a belsO ellenorzést egység dltal alkalmazott munkatars

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

A belso ellenér jogosultsaca

o Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapcesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kémi.

A belso ellendr kotelessége

o Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat végrehajtani. az ellenorzés targvahoz kapesolodo dokumentumokat
megvizsgdlni. megallapitasait. kovetkeztetéseit. javaslatait a valosagnak megtelelden
irasba toglalni.
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Az Intézmény belso ellenarzdssel Kapesolatos jogai és Kitelezettségei

\z Intézménv jovosulsava

o Az cllenor személvazonossiganak  bizonvitasara  alkalmas  okiratot.  illetve
megbizolevelének  bemutatasat  kémi. ennek hidnyvaban az  egvittmuikodést
megtagadni. az ellendrzés megallapitasait megismerni. azokra észrevételeket tenni.
¢s az észreveételekre valaszt kapni.

Az Intézmeény kitelesséuel

o A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo
37072011, (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mukddtetni a belsdé kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet. kockazat
kezelés. kontrolltevékenységek. informacio és kommunikacio. monitoring).

e Az cllendrzés végrehajtasat eldsegiteni. egviittmikddni. az ellendr részére szdban
vagy irasban a Kkért tajékoztatast, felvilagositast. nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a betekintést biztositani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat ¢s atvételi elismervény ellenében - az ellendrek megadott hatdridére
atadni. Az ellenorék szamara megfteleld munkakoriilményeket biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megdllapitasai. ¢€s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelGsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intezkedési tervet
késziteni. az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrol a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Belso ellendrzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formdban) tdjékoztatni.

o A Bkr. 14. § (1) bekezdese értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyvito szerv és a GMK belsoé ellendrzése altal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. szamau figgelék

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalvok

A GMK feladatai:

L)

A GMK az élelmezési beszallitok (kiz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyajt az Intézmény részére. a szolgaltato(k) tevékenyvségét szakmai
szempontbdl ellendrzi és véleményezi.

Feliilvizsgalja a szolgdltaton szerzodéseket. megkdtésiikben aktivan kdzremukadik

Az egészséges életmodot népszeriisiti az intézmeényekben. szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kézétkeztetés mindsegének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

A mindségbiztositast kovetelménvek megvaldsitisaban az Intézménnyel szorosan
egyiittmukddve részt vesz.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, talalokonyhik):

Az Intézmény az ovodai talalokonyhakat mikodteti. személyzetiik {616t munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési betizetéseknek megteleloen. az esetleges
pot-. és lerendeléseket koordinalja.

A HACCP rendszert mikadteti. folvamatosan ellendrzi.

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

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti. ellenorzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fozékonyharol torténdé teljesités esetén):

Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan. sajat fézokonyvhajan elkésziti az
ételeket. és a helyszinre szallitja.

Reagdl az esetleges fogvasztoi reklamaciokra. vizsgalja a mindségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folyamatosan ellendrzi.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozékonyhirdl torténd teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden. az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordinalja.
Véleménvezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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13, szamau flegelek

A GMK informatikai, telekommunikicios és egyéb szolgaltatasokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelvén az informatikai infrastruktira lizemeltetése.
mely magaban loglalja a teljes feliigyeletet és feleldsségvallalast melvnek keretein
beliil a GMK  Fejlesztési Osztalva - mint rendszergazda - felelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért. {lizemképességéért. meghatarozott adatok
idoszakos. helvi  viszonvokhoz alkalmazkodo mentéséért. és  ezen adatok
visszadllitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai  rendszerek
rendszergazdai feltigyvelete teljes egészeében a Fejlesztési Osztalyanak a teladata.

e Hozzaféres biztositasa az Intézménynek a GMK kézponti alkalmazasaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhato. intézmények altal hasznalt feliilethez.

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében.
karbantartasdban és mukddtetésében valo segitségnyujtas.

e A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

e A flottdba szervezett mobiltelefon ¢és mobil-internet szolgdltatds megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egveztetése ¢és megegyezése alapjan).

o Kabeles, vagy mdas technikai megoldassal nvujtott televizid  szolgaltatas
megszervezese (Kizardlag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halézatos teleton és internet
kapesolat feliigyelete. a helyi telefonos ¢s informatikai hilozat karbantartisa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikicios eszkoziok (telefon-
halozathoz kapcsolodo eszkozok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgiltatisok:
o Kdzvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja kozott.
e [nformatikai és telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésckkel
kapesolatos tandcesadds. véleményezés, feliigvelet.
o Ugyeleti szolgdltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé. bejelenté felé visszaigazolas az elveégzett munkarol):
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy tzemsziinetek okdrol, varhato
idotartamarol:
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14. szamau fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

E|)illllén}‘ ellendrzése és feliigvelete.

Epitett szerkezetek karbantartasa.

Muszaki (épitészeti. épliletgépészeti s villamossdgi) tizemeltetés. szerviz. ezen beldl:
— felvono és emelogép karbantartas.

izemeltetése.
—  ¢épllet-villamossagi halozat. kiilso és belso vilagitas tizemeltetése.
— tlzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok lizemeltetése.
— beléptetd rendszerek lizemeltetése. kezelése.
— gvengearamu berendezések — Riasztd és biztonsagi kamerarendszerek —
lzemeltetése. tavieligyelet ellatdsa. tavielligyelet rendszerek tizemeltetése.
Ugyeleti szolgalat fenntartasa hétkidznap 06:00-18:00 kozott. Teletonos elérhetiség
az lgyeleti idon tul.
Hibaelharitas, feltigveleti és gvorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés. csotorés-elharitas, stb.
Jogszabalvokban eldirt idoszakonkénti fellilvizsgalat. ezen beliil:
— erésarami  rendszerek karbantartasa: idoszakos érintésvédelmi.  villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat.
—  tlzjelzo- és oltorendszerek. telszerelések ellendrzeése.
—  tlz- ¢s katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megelézd karbantartasi feladatok
ellatdsa. (karbantartas menedzsment). ezen belil:
—  légkezelok. ventillatorok.
— személyfelvonok. teherliftek. személyemeld gépek.
—  hutés/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok.
— kazanok. flstgdz elvezetk. vizlagvitok. vizkezelok. szivattyok felligvelete és
karbantartasa.
Energia management, energiagazdalkodas.
Garancidk. szavatossagok figvelemmel kisérese.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitménvek és berendezéseik rendeltetésszert hasznalata. és erre az altaluk
cllatottak kotelezése.
A létesitmények lizemeltetésével kapesolatos hibak. észrevételek. kérések. javaslatok

jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztdl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatosagi ellendrzés elézetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyy létesitmény-lzemeltetést érintd megallapitdsairol
a GMK vezetését soron kiviil tdjékoztatni kell.

tlz- és katasztrofavédelmi szabalvzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a koltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelvi dolgozok szamara szocialis blokkok eldiras
szerinti haszndlatinak biztositasa éplleten beliil (mosdo. awsltdzés.  étkezes.
melegedés-hlisolés esetén)
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13, sziimu fligeelck

Az fizemeltetési és portai szolgdltatiasokkal, épitlethigiénidval, takaritassal, Kartevo
irtissal, park-. és noveény gondozassal, téli szolgaltatasokkal Kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai ¢és Kitelezettségei:

o A GMK a Mukodietési feladatkorébe tartozo Intézményekkel toriénd folyamatos
egviittmukadé kapesolat fenntartasa érdekében az lizemletetési halozatot tart fenn.
melynél teriileti  Osszetartozas  alapjan  szervezi az  Intézményeket  egy-egy
Uzemeltetési Tertiletbe.
Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitoja a Létesitményfelelos. akinek feladata:

a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatisok megszervezése.

|

a telephelvekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkdjanak szervezése.

iranvitasa. ellenorzése.

— a vasdrolt lizemeltetést szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megtelelésének.  elvart  minoségének  ellendrzése.  sziikség  szerinti
kitogasolasa ¢s teljesités igazolasa.

— folyamatos  Iétesitményallapot  ellendrzés.  vizsgdlat.  hibabejelentés,
karbantartas. illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapesolatos
adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével. vagy megbizottjaival t6rténd  folyamatos
Kapcsolattartas.

— energiateleldsi feladatok ellatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogvasanak folyvamatosan vizsgalata. az
igények felméreése ¢s jelzése a GMK beszerzesi csoportjanak.

~ az Uzemeltetési  Teriiletre  beosztott (GMK  alkalmazott.) technikai
dllomannyal kapesolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

e Az Uzemeltetési Tertiletek milkodtetési teriiletéhez tartozd Iétesitmények miszaki
lizemeltetési feladatainak feleldse a Létesitménytelelds eseti helvettesitését is ellato
Fokarbantartd. aki a kisebb, egvénileg is clvégezhetd. készségi Korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

e Az Ovoda esetén a portai szolgaltatas tavielligyeletet jelent. és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat. iizemeltetését jelenti.

e Az Intézmény belsd teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritdsi
feladatok ellatdasat az intézmény alkalmazasdban 1évo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagvtakaritds. ¢ves nvilaszaro tisztitas, valamint az eseti egyvedi ¢s specialis
takaritasi feladatokkal egytitt.

o A GMK kizarolag a kiilsé tertiletek takaritasat végzi el.

o [lervszerd. megelozo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

e Rendkiviili kartevoirtds elvégeztetése sziikség szerint.

e Hulladék elszallitas szervezése: z01d. kommunalis. veszélves. szelektiv hulladék

e A hulladék konténerek ¢és taroloedénvek ki- ¢és behelvezése. szolgdltato  altali
tisztitasa. karbantartasa. cseréje.

o A szennyfogo szonvegek berlésével. mint éptilethigiéniai szolgdltatassal kapesolatos

tigyintézés a Szolgaltato és az Intézmény kozou (bérlesi igény csokkenés. novelés.
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reklamacio.  szerzodéskotés. -megujitds, dtmeneti. sztinido alatti  szolgaltatas

lemondas. sth.)

Az ¢vszakoknak megfeleld szakszerl. ltemezett kert-. park- és ndvénygondozisi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A névényvédelem megszervezeése.

Az ingatlan elétti koztertiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A komyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anvagok idében
térténd beszerzése, helyszinre juttatasa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapesolatos észrevételek, kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelel6s munkatdrsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatdsdgi ellenorzés elozetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellenorzésrol kiallitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcesolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajekoztatdsa.

A normdl intézményi lizemidét meghaladé rendezvények. programok esetére
sziikségessé vald szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérél felmerild park-. és novénygondozdsi igény
jelzese, egyeztetése a Leétesitménylelelossel, Fokarbantartoval,

Az intézmény teriiletén 1évo park. kert rendeltetésszerti hasznalata. ¢s erre az altaluk
ellatottak kotelezése.
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16. szamu fiigeelck

A hibaelharitissal, karbantartissal kapesolatos feladatok
A GMK feladatai:

o A GMK a mukdédtetett Intézmény hdlozat mielébbi tizemzavar. hiba. balesetveszély

vagy karesemény elhdritasi igénvének togadasara lgyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn  munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (tgveleti idon tal  telefonos
elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézménvhalozat felol. vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények mukadtetését. alapteladat elldtasat érinté eseménvek
bejelentésének fogadasa. és annak a GMK megfeleld szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridén beliili beavatkozas megszervezése érdekében.

e Hibaclharitasi és megeldzési szolgaltatas sajat karbantartd muhely mikodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

e Karbantartas. ezen beliil tervszerii megel6z6 karbantartdasi tevékenység mukadtetése.
az ehhez kapcsolodo teladatok. igényvek telmérése.

o Az elvégzendd munkdk felmérése. okanak. muszaki tartalméanak, indokoltsaganak
megallapitasa. a munka helyszini muszaki ellenérzése. datvétele. minoségi és
mennyiségi elszamolo ellenorzés igazolds alapjan.

» A vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok eloirasainak betartasa.

e Eves koltségvetési javaslat osszedllitasa az Intézmény szamara:

— eldre lathato. tervezhetd feladatok szambavétele. megtervezése, litemezése.

— slirgdsségi €s fontossdgi sorrendek felallitasa.

— a szabvanyban. jogszabalyban el6irt karbantartdasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel.

— intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eléirasainak
figvelembe vételével.

e Szabdlyzatok. eloirdsok. utasitdsok készitése a hibaelhdritas, tervszerii megel6z6
karbantartds megvalositasara  vonatkozoéan. azok folyamatos karbantartdsa.
betartasdanak ellendrzése.

e Jogszabalyban eloirt karbantartasi kitelezettségek pénziigyi forrasiahoz palyazati
lehetdségek telkutatasa. palyazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

o Az Intézmeény muikodtetését. alapfeladat ellatasat érinté  események mieldbbi
bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 dra kozott mikodtetett tigyeleti
szolgdlaton keresztiil.

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

e Az esetlegesen Intézmény részérol telmertilo karbantartasi igény jelzése. egveztetése a
Létesitménytelelossel. Fokarbantartoval.
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17. szamau fiiggelék

Energia-és kozmiszolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-. kdzmt- ¢és kdzszolgaltatasok (villamos energia. gdaz. tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemetszallitas) feltgyelete. ellendrzése. a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban. energetikai nyilvantartas.
adatbazis mikddtetése az Létesitménytelelosi halozat adatszolgaltatdsi tevékenysége
segitségével.

Az  Intézményi fogvasztasok szamldainak szakmai teljesités igazolasa.
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol. téves szamlazds esetén
reklamacios {igyintézés.

A koltségek valtozasanak hgvelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palydzatokon.

Veszteségfeltaras. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetdé megtakaritasi
lehetéségek felmérése.

Kéltségelemzeés, arajanlatkérés.  Részvétel energiahatékonysdgl  beruhazasok.
felujitasok munkafolyamataiban, azok véleményezeése.

Az [ntézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése ¢€s feliigyelete.

Kimutatdsok  készitése az  Intézményvezetd  tajékoztatasara. a  tilzo
energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetonek.

Egytittmikddés az  energiatakarékossdg, veszteségleltards megvalositasaban.
szabalyzatok. eldirdasok készitésében. azok folvamatos karbantartasaban. betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhaszndlassal kapcesolatos szerzddescket. aktualizalja
azokat, szlikség esetén modositasra elokésziti. lebenyvekta ¢s a szolgaltatol Partnerrel
a sziikséges modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartdst véllal a kozmi( Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szaktertiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai és Koézmi —
szabalvozasi Hivatalial felé

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok komyvezet tudatos. takarékos energia- és kézmi
fogyasztas magatartdsa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja az energiafelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményfeleldst.

A kozmi-szolgaltatasi  szerzddések ellenjegvzését  Intézményvezetd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.
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[8. szamu figgelek

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igénveinek rendszerezése. bejardas  keretében 10rténd
ellendrzése.  szakszeru elbirdlasa. az  elvégzendok tartalmi  meghatarozasa.
koltsegbecslése. rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
¢ves koltségvetési javaslat és terv dsszeallitasa.

Projektalkotas. dontés el0készilo epreszet—mniszakt tervdokumentaciok készitése.
vagy kiilsé szolgaltatas igenvbevételével épitészeti, épliletgépdszeti. és villamos
tervdokumentacio elkészittetetése. a Fenntartd szamadra.

A Fenntarto altal biztositott forrdsok alapjan a jovahagvott felujitasi munkak
lebonvolitisa. a munkak muszaki ecllenérzése kiilsé szolgdltatas igénybevételével.
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmertilé felujitasi igények idében torténd jelzése a
kovetkezd évi  koltségvetési terv  Osszedllitasat megelézoen - legkésobb a
megvalositas éve elott év szeptember 30.-ig -a GMK Miszaki igazgatoja felé.

Az esctlegesen telmertild funkcid vdltoztatasi igény jelzése a Fenntarto. 1l
Felugyveleti Féosztaly felé.

A feltjitast munkak elokészitése, kivitelezése. miiszaki dtaddsa sordn a végrehajtas
elosegitése. egyiittmikodés a GMK muszaki allomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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