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ELOTERJESZTES i
a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szol6/megallapodas
jovahagyasaral

Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

A Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK) a gazdalkodasi feladatok
ellatasanak szabalyozasara vonatkozé munkamegosztasi és felelésségvallalas rendjérél szolo
megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) koététt az alabbi
dnkormanyzati intézményekkel:

e Egyesitett Bolcsdédékkel (a tovabbiakban: Bélcsédék) 2017. december 5. napjan;

¢ Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI) 2017. december 5 napjan;

e Hétszinvirag Osszevont Ovodaval, Rakospalotai Osszevont Ovodaval, Ujpalotai
Osszevont Ovodaval (a tovabbiakban egyitt: kerileti dsszevont dvodak) 2017.
december 5. napjan;

 (Csokonai Kulturalis Kézponttal (a tovabbiakban: CSKK) 2018. oktéber 12. napjan.

A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) atfogoé vizsgalatot végzett a GMK
mikodésével kapcsolatban, és az elézetes észrevételeit figyelembe véve modositasra
kertltek a munkamegosztasi megallapodasok, amelyet a Pénzlgyi Bizottsag a 2020.
szeptember 2-ai Ulésén a 122-127/2020. (IX.2.) sz. hatarozataival hagyott jova.

A MAK elkészitette a GMK miikddésével kapcsolatos vizsgalatanak végleges jelentését,
amely alapjan a GMK eés az intézmények Kkozott megkotdétt munkamegosztasi
megallapodasokban tovabbi médositasokat szilkséges atvezetni.

A MAK altal megtett észrevételek alapjan a munkamegosztasi megallapodasokban a
kovetkezé modositasok atvezetése toérténne meg:

¢ GMK alapitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati hatarozat pontositasa;

* a megallapodas V. fejezetének kiegészitése a 7. ponttal (Kézérdek( adatok kezelése
és a panaszkezelés rendje) és 8. ponttal (Kozzétételi kotelezettség teljesitésének
rendje);

o () fuggelékek készitése (19. szamu: Gazdalkodasi szabalyzatok listaja, 20. szamu:
Info tv. szerinti adatszolgaltatasi kotelezettség);

e az ESZl-re vonatkozé megallapodasban a IV. fejezet 3.5. pont pontositasa, az
érvényesitésre torténd kijeldlés modositasa.
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A MAK altal javasolt médositasok mellett a munkamegosztasi megallapodasokban a
fogalmak, szervezeti egységek nevének pontositasa (pl. jogi ellenjegyzés helyett jogi
ellenérzes) is megtdrténne.

A munkamegosztasi megallapodasokban javasolt valtoztatasok egyeztetése az intézmeények
vezetbivel a GMK részérél 2021. oktéber 25-én megtértént.

A CSKK esetében a GMK és az intézmény kozoétt megkotétt munkamegosztasi
megallapodas modositasa nem kerill sor, ugyanis a Képviseld-testilet a 2021. szeptember 9-
én megtartott Glésén a 264-265/2021. (1X.9.) hatarozataban dontétt arrdl, hogy jogutdd nelkil
megszinteti a CSKK-t, és az altala ellatott kézmlivelédési feladatokat 2022. januar 1.
napjatol a Csokonai Kulturalis Kézpont és Kommunikacios Koézhasznu Nonprofit Kft. latja el.
Ennek érteimében a CSKK megszlinik, mint kéltségvetési szerv, igy a GMK és az intézmény
kozott megkotott munkamegosztasi megallapodas is megsziinik 2021. december 31-ével.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az elbterjesztést, és doéntsén a
munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol.

Budapest, 2021. november ,01.."
% JﬂL' "L_‘LLL vq,l_li?\.i__ L f’\p_‘[{_

serdiné Németh Angéla
polgarmester ‘
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1. Mellekletek:

1. Megallapodas a GMK és az Egyesitett Bolcsddek kozotti munkamegosztas es
felelésségvallalas rendjerol

2. Megallapodas a GMK es az Egyesitett Szocialis Intézmény koézétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérol

3. Megallapodas a GMK és a Hétszinvirag Osszevont Ovoda kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjerdl

4. Megallapodas a GMK és a Réakospalotai Osszevont Ovoda kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjerdl

5. Megéllapodas a GMK és az Ujpalotai Osszevont Ovoda kézétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjerdl

4. El6keészitésert felel6s szervezeti egység(ek): .
Népjoléti és Intézmenyfelugyeleti Féosztaly 2021. november ,A.." Alairds:..[. /...
5. Egyeztetésre megkiildve: K6zgazdasagi Féosztaly 2021. november (" Aldiras: 2. ¥ ¥\

.‘:\1!n

6. Jegyzdi lattamozas: 2021. november , 4. Alairas:..." " /L,
7. Meghivandok: -

Hatarozati javaslatok:
A Pénzugyi Bizottsag ugy dont, hogy

(1) az eléterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bélcs6dék kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szélé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: 2021. november 17. (déntésre)

(2) az eléterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis
Intézmény munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl sz6lé megallapodast.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2021. november 17. (déntésre)

(3) az elbterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési
Koézpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont
Ovoda kézétti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél szol6 megallapodast.
Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2021. november 17. (déntésre)

(4) az eléterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Gazdasagi Mikddtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont

Ovoda kozétti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél szol6 megallapodast.

Felel8s: polgarmester
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Hataridé: 2021. november 17. (d6ntésre)

(5) az eléterjesztés 5. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi MUkdodtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél sz6l6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarido: 2021. november 17. (dontésre)

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattébbség sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozasok:
- a képvisel6-testiilet és szervei szervezeti és mikddési szabalyzatardl szolo 19/2020.
(X. 9.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet I. pont 2.1. alpontja.
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1. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT

ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT BOLCSODEK
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag

...... /2021. (........ ) sz. hatdrozataval

P.H.

Bodd Miklos
elnok
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MEGALLAPODAS

a munkamegosztds és felelésségvdllalas rendjérdl

amely létrejétt a Budapest FSvdros XV. keriileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
M(kodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai
Katalin féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd kdltségvetési szerv
(tovabbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat Egyesitett Blcsédék
(1156 Budapest, Nadastd park 1., képviseli: Naszekné Ladola Erika igazgato)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovdabbiakban egyittesen: Felek k&zott, az alulirott helyen és idében
az aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként rdgzitik, hogy Budapest Févdaros XV. kerllet Onkormanyzat
Képvisels-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. sz&mU
hatdrozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartasu kdznevelési
intézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndllé gazdasagos és
szakszer( vitele, a pénzUgyi-gazdasagi tevékenyseg ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megdllapodds (tovdabbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrdl szold 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdztartasrdl  szdlé  térvény  végrehajtasardl  szdld  368/2011.  (X1.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdanyzati
rendeletekben foglaltak alapjan j6it Iéfre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapodds alkalmazdsaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok kérébe tartozd, az adott intézményre Dbizott
alapfeladatok elldtasdhoz szikséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel |étrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez k&tét miszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszer0 és biztonsadgos haszndlatdhoz, mikddéséhez,
mUkoddtetéséhez szlkséges alapvetd miszaki €s technoldgiai berendezések
is.

c.) Irényitd szerv: nkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest
F&varos XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztds alapjan kialakitott,
a szervezeti mOkddést szolgdld - nem a szakmai feladatelldtashoz k6té6dé -
az Intézmény mikddtetéséhez kapcsolddd feladat, kildndsen a munkalgyi
es humdnerdforras gazddlkoddsi, mudszaki, koltségvetési, gazddalkoddsi,
pénzUgyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mikodtetését
szolgdld informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunik&acios
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feladatok, valamint a személyi, targyi, mdUszaki, pénzigyi feltételek
biztositasat szolgdld mdveletek.

e.) Mdkédtetési tevékenység: az iranyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal

f)

végzett, az Intézmény dltal hasznalt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elveégzése az Intézmeény szakmai feladatainak
ellatasahoz szikséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtasara szolgdldé munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozé.

Il. A munkamegosztds dltaldnos szempontjai

Felek egyezden megdllapitidk, hogy a GMK az Intézmények
mUkodtetésével  GsszefUggd  kiaddsok és bevételek  koltségvetési
tervezéséért, az eldiranyzatok maodositdsanak, datcsoportositasanak és
felhasznaldsanak, pénzkezelésének, finanszirozdsdanak,
adatszolgdltatasanak, beszadmoladsanak, munkalgyi feladatainak (a
tovabbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtasdért, a pénzigyi, szédmviteli
rend betartds@ért, és a vagyon haszndlataval, karbantartasaval,
Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével 6sszefiggd
feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: Mdkodtetés), felelds
koltségvetési szerv.
GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi dllomdnydaba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdltatas igénybevételével Iatja el.
Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkddés nem csorbithatjia az Intézmény
szakmai  6ndliésagat, déntésjogi rendszerét, valamint 6ndllé  jogi
személyiségét és feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzugyi, gazdasdgi,
Ogyviteli feladatok, a mdkddtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.
Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jdarulékok és egyéb kdzterhek elbiranyzataival
jogszabdlyi felhatalmazasndl fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai
feletti rendelkezési jogat pedig e Megdllapodds rogziti.
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mikddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossdggal és mddon egymasnak
minden szUkséges ¢€s rendelkezésre dalld adatot késedelem nélkll
szolgdltatnak, és szUkséges tajékoztatast megadnak.
Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilv@ntartdsokba és adatbdzisokba barmikor betekinteni, és azokrdl irasban
tajékoztatast, adatot kérni.
A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a
feladatelldtashoz kapcsolddd, kdtelezben alkalmazandd iratmintdkat készit
el, melyek felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.
Az iratminték a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai
csoportndl hozzaférnhetdek.
A munkamegosztasi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd
gazddlkodasi feladatokat az Intézmeny kijeldlt gazdasagi Ugyintézéje Iatja
el. Az elldtandod feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az
ahhoz kapcsolodo fuggelékek tartalmazzdak.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositdsa

1. GMK a Budapest Févdros XV. kerllet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovdbbiakban: irdnyitd szerv) tulajdondban lévé, az
Intézmény alapfeladatainak elldgtast szolgdld, az irdnyitd szerv dltal
ingyenesen rabizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleérive az alapfeladat elldtds eszkdzeit -
gazddlkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat
nem kdvetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti
ingyenes hasznalati jogat — szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsdval — az iranyitd szerv eldzetes hozzdjdruldsaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban lévé barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az
Intézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat nem veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei kdzétt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdld
ingd vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarélag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmeény részérdl legaldbb 5 munkanappal megeldézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjan kdteles végrehajtani.

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

7. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds soran kobteles az
onkormdanyzati eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszery,
a kdzvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
torténd, biztonsadgos, takarékos és raciondlis haszndlatara és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormanyzati szabdlyozas
eldiradsainak és a Képviseld-testllet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Kéltségvetés tervezési, gazddalkoddsi, pénzigyi, szamviteli, beszamoldsi, vagyon-
nyilvéntartdsi és beszerzési feladatok végrehajtdsanak dltaldnos szabdlyai

L Az éves koltségvetés elékészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elbkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Intézmény k&zds feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezeés sordn Felek folyamatos konzultacid sordn, a Fenntarté eldirdsainak
megfeleléen készitik el a kdltségvetési terviavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté o&nkormanyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések soran a GMK képviseli.

Az dtmeneti kdltségvetési rendelet elfogaddasardl, valamint a rendelet alapjan
vdallalhatd kdtelezettségekrél GMK tgjékoztatia az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa

El8iranyzat médositds, dtcsoportositas

e FElSiranyzat-maddositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat ndvelése vagy
csokkentése.

e FElSirdnyzat-dtcsoportositds:  az  Intézmény  kdltségvetésének  kiaddsi
eléiranyzatai f66sszegének vdltozatiansaga mellett a kiaddsi eldiranyzatok
egyidejl csékkentésével és ndvelésével vegrehajtott modositas.

Az eldirGnyzat moédositds és az elSirdnyzatok kozoti  atcsoportositas
kezdeményezése

Az eléiranyzat modositds és atcsoportositds kezdeményezése tériénhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az Intézményvezetével tortént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvé@ntartasban szereplé adatok alapjan

e qzirdnyitd szerv kdzlése alapjan.

A GMK az el6irdnyzatok dtcsoportositasat az intézményvezetd dltal irdsban
benyUjtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hataskérben vegzi el,
vagy kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabdlyait
a 2. szamu figgelék tartaimazza.

3. A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndldasa

3.1. A kiadési eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatdrozasa
e A kiaddsi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezeés,

b.) a gdazenergia szolgdltatds,

c.) a tavhd és meleg viz szolgdltatas,
d.) a viz szolgdltatds,

e.) a csatorna szolgdltatds,

f.) a villamos energia szolgdaltatds

eldirdnyzatai kivételével — ha emrdl az iranyitd szerv elteréen nem rendelkezik-
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) - f) pontokban meghatdrozott kiaddsi eldirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdgot a GMK fdigazgatdja gyakorolja.

3.2 Kotelezettség vallalas

A kiaddsi elSirdnyzatok ternére fizetési kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet.

Kotelezettseget vdllalni csak a rendelkezésre dalld kiadasi eldirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kotelezettségvdllaldsra Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irasban kerUlhet sor.
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Kotelezettség vdllaldsra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdrozott eldiranyzatok
kivételével az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelélt személy jogosult.

A 3.1 a)) - f.) pontban foglalt eldirdnyzatok tekintetében kdtelezettségvdallaldsra a

GMK féigazgatdja vagy az dltala irasban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvdllalds soran felmerGlé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyUjt.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllalni a csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irGsban lehet.

A pénzUgyi ellenjegyzédnek meg kell gyézédnie arrdl, hogy

- aszabad eléirdnyzat rendelkezésre All,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvdallalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyokat.

3.4. Teljesités igazolasa

A teliesités igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogossagat, Osszegszerlsegeét, ellenszolgaltatast is magdban foglald
kbtelezettségvdllalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az

ellenszolgdlitatas teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

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

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljesUlt kbtelezettségvallalas teliesités igazoldsa a
GMK feladata.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesiteésre jogosult
személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az 6sszegszerUséget,
a fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg kell eldéznie az utalvanyozdst.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdany alapjan térténik. A bevételek
utalvanyozasdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerllhet sor.

A kiaddasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére — tovdbbiokban utalvanyozasdra — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt
eléirdnyzatok tekintetében a GMK fdigazgatdja vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Minden mds esetben az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott -
a felhatalmazdsban foglalt esetekben és 6sszegben — az Intézmény alkalmazdasdban
allé személy, irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemeny
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasdagi
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esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvdllaldsi, pénzlgyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és teljesites
igazoldsdra irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzdtartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszamoldsi szamldjardl és
a hozzd kapcsoldédd alszamldirdl atutaldssal, illetve az dllando készpénzelldtmdanybdl
és az elszdmoldsra kiadott elblegbdl készpénzes fizetési médon toérténik.

A bevételek beszedése az Intézmeény elszadmoldsi szamldjan keresztll torténik.

Az Intézmény 6ndllé bankszamidja folét rendelkezési jogot a szadmlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény vezetSje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosuli.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztll elldtmanybdl, vagy
elszamolasra kiadott elélegbdl térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya a Pénzkezelési
Szabdlyzatdban foglalt rendelkezések alapjan mdkddteti.

3.9. Kiaddsok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzUgyi teliesitését a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elekira
Termindlon keresztUl, a pénzigyi tételek ellendrzesét es rogziteset kdvetdéen a GMK
erre jogosult Ugyintézdi vegzik.

A koltségvetési eléiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapoddas 3.
szamu figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitdsara vonatkozd szabdlyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan —tagbdlcséde vezetdje dllapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megdliapitasa, érvényesitése, nyilvantartdsa és
elszdmoldsa az Intézmény feladata.

A Dbefizetett étkezések szolgdltatonal torténé mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolédd adatszolgditatdsok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:

- a téritési dijak beszedését az Intézmeény kijeldlt gazdasagi Ugyintézd végzi.

- vasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamidak
alapjan térténik. A beszedett gondozdsi téritési dijakat az Intézmény a sajat
pénzforgalmi szamlgjdra fizeti be.
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- GMK fézékonyhdardl térténd ellatas esetén a GMK nevére és cimére kidllitott
szamldk alapjan térténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmeény a
GMK meghatdrozott pénzforgalmi alszamidjara fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgdltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndlasara terllet- és  helyiségbérleti  valamint
helyiséghaszndlati szerzddések kdthetdk.

A szerz&dések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terheld dltaldnos jogok és
kdtelezettségek meghatarozdsardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghaszndlati  szolgdltatasi  szerzddést csak a  vonatkozo
jogszabdlyok és az Onkormdnyzat hatdalyos vagyonrendelete alapjan kéthet, illetve
szUntethet meg.

A helyiség-haszndalati szolgdltatas nyljtasara vonatkozdéan az Intézmény szabdlyzatot
kbteles késziteni.

A szerz6désben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatdsban
szokdsos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant
szolgdltatds 6nkoltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyait az 4. szamd
figgelék tartalimazza.

5. Személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai

A Felek kozdtt az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
iranyitd szerv szakmai felUgyelete és iranyitasa alapjan tértenik. Az irdnyitd szerv dltal
a koltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast  szolgdld
dliashelyekkel az Intézmény vezetdje dndlldéan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaeré gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény dltal megkUldott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatésaga latja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdasdért, iletve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fUggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére térténd megklldéseéert a
GMK felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kbtelezettségvdallalas az Intézmény vezetbje, a
pénzlgyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkdaltatéi  dontések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-, és bérgazddlkoddasra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu fuggeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazddlkodds szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartédséat a GMK vezeti
az Intézmény dltal megkUldétt dllomdanyba vételi bizonylat alapjan.
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A készletek nyilvantartasa és leltdrozdsa az Intézmény feladata.
A leltarozési feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltarozdsi Utemtery és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény vegzi el.

A leltarak osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK
végzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell
végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti eld és hajfja végre az esedekes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszerl bizonylatoldsardl.

A leselejtezett eszkdzdk nyilvantartasbdl vald kivezetésérdl, valamint elszdllitdsardl
és megsemmisitésérél a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valdé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds é. szamu fuggeléke tartalmazza.

7. Maradvdny elszdmolds, beszamolds, eléiranyzatok elszadmoldasa

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

A pénzforgalmi beszdmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK
végz el.

A mérleg Osszedllitdsdhoz (meghatdrozott médon) az Intézmény adatot szolgdltat,
melyek teljességéért és valddisagaert felelds.

Normativ dllami tdmogatdasok és kétott koltségvetési elSiranyzatok elszdmoldsa

A normativ dllami tdmogatdasok elszdmoldsdhoz szokséges adatokat az Intézmeény -
nyilvéntartésai alapjdn - szolgdltatja, melyek teliességéért és valddisagdért felelds.

A kotott koltségvetési  eldiranyzatok elszdmoldsdhoz  szikséges adatokat az
Intfézmény -—nyilvantartasai alapjan - szolgdltatjia, melyek teljességéért és
valodisagdért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Osszesiti, majd elkésziti &s tovabbitja az
iranyitd szerv részére az elszadmoldasokat.

A maradvdny elszamoldsra és beszdmoldsra, a kdtdtt kdltsegvetési eldiranyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szdmd
figgeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékodnyvi kdnyvelés

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetése és a hozzd kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata, melybdl bdarmikor megdllapithatd kell,
hogy legyen az Intézményi gazddlkodds valds helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése
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Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok kdzUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése részére
eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdanak szabdlyozdsat és az analitikus
nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzdak.

Adézdsi feladatok ellgtdsa
Az Intézmeény 6ndllé addalanyként sajat addszémmal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevalldsokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitjia NAV és a MAK felé.

A bevallasok elkészitéseéhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgdltatdsi
kbtelezettsége van.

A szdmviteli és addzasi feladatok ellatasara vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartaimazza.

9, Anyag-és eszkdzbeszerzések (kdzbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatdlya
ald nem tartozd beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mikddésehez szUkséges anyag, készlet, kisértekd egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Intézményvezetd hataskdrében térténnek, melyek
megvaldsitdsahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmeény szakmai mikddéséhez szUkséges anyag, készlet
és kisérték0 egyéb gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzok
beszerzését a GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK
Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szamo
figgeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képviselb-testllet a 464/2019. (X1.21.) k. szadmU hatdrozatdban déntétt arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja, és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest
Févaros XV. kertleti Onkormdnyzat Gozdasagi Mikddtetési Kézpont feladata.
Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a
Gazdasagi MUkodtetési Kézpont folytatja le.

A koOzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
feleldsségeket a 10. szamu figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartaimazza.

V. A mikddtetéssel kapcsolatos dltalanos feladatok

1. Jogi tevékenység
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A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlyanak jogdsza az intézmények
mUkddésével dsszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorldsdval nem Utkézik — az intézményvezetd kérésére jogi
segitséget nyujt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézményvezetd
kérésére  kozremUkodik az  Intézmények  szerz6déseinek  elbkészitésében,
megkotésében, jogi véleményezésében. A GMK a muikédtetesi kdérebe tartozd
Intézmények szdmdra elkésziti az ingatlanok haszndlatdval, hasznositasaval
kapcsolatos szerzédéstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érintd
dltaldnos jogok és kotelezettségek meghatdarozdsdrdl. A szerzdédésben foglaltaktdl
eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek k&zotti egyeztetés
alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerz&désekre az Intézmeény alakit ki mintadkat, melyeket a GMK-val
egyezteini kbteles.

2. Belsd ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK
belsé ellenérzési vezetdje - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa
érdekében a Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalydval egyeztetett és a féigazgatd dltal
jovahagyott aktudlis Eves Ellenérzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsé ellendrzését. Az Eves Ellendérzési Tervbe az Intézményre
vonatkozd ellendrzés targykdre €s annak tartalma a GMK belsé  ellendrzési
vezetbjével torténd eldzetes egyeztetést kdvetden az Intézmény igazgatdjdnak
jovahagydsaval kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fUggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a
GMK féigazgatdjadnak kdzvetlen irdnyitasa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési
Kézikbnyv elbirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsd Ellenbdrzési Kézikdnyv
hatdlya az intézményre kiterjesztésre kerOl. A hatdlyban 1évé Belsd Ellendrzési
Kézikbnyy a GMK honlapjan mindenki szdmdara nyilvénos. A Belsé Ellenérzési
Kézikbnyv aktualizdldsat, jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt
modositdsokat az Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatanak birtokdban a
GMK belsd ellendrzési vezetdje végzi.

A belsé ellendrzési vezetd fUggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé feladatelldtasa
sordn a GMK és az Intézmény céliai elérése érdekében rendszerszemlélet(
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUikddésének fejlesztése  és
eredményessége céljdbdl. A belsd ellenérzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felelésségeket a 11. szédmo figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK kételes a nevelési-oktatdasi infézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv ddntése
szerint) sajat féz8konyhdbdl, vagy vasarolt szolgdlitatds igénybevételével biztositia az
étkeztetést.

A GMK biztositja a tdlaldkonyhdk szakmai iranyitasat, és feligyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.
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Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szdmu fuggelék tartalmazza.

4. Kézfoglalkoztatdas

A GMK az iranyitd szerv dltal biztositott lehetéségek keretei kdzott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein  térténd
alkalmazdsara, amelyet az Intézmény kételes tudomadsul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK  k&zponti  Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikaciés rendszer
fenntartdsaval, Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal
biztositja az intezmények és a GMK kdzétti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamu figgelék
tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdasok

Az Intézmény gazddlkoddsat érinté és a jogszabdlyokban meghatdarozott
szabdlyzatok elkeszitéséért, fellUlvizsgdlatdért és aktualizaldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizaldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyJjt az Intézmény részére.

A térvények, rendeletek modositasanak hatdlyba lépését kévetéen 90 napon belll
az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasagi igazgatdja gondoskodik a
valtozasok szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgalt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasagi igazgatdja
- a kiaddst megeldzéen - ellen jegyzi.

A gazddlkoddst érinté szabdlyzatok felsoroldsat a 19. szamu figgelék tartalmazza.

7. Kozérdekl adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az Iintézményhez érkezd kozérdeklO adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK az intézményhez érkez6 muikddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdalaszoldsdhoz kbteles adatot szolgaltatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcidés dnrendelkezési jogrédl és az informdacidszabadsagrdl
szO0l6  2011. évi CXIl. toérvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban el6irt kdzzétételi
kdtelezettségének a www.ebixv.hu honlapon térténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon kozzétett az Info tv. 1. mellékletben elbirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hataridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgditatasi kotelezettséget Felek a 20. szami fUggelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddéstket biztositd
hdldzatok, es a beépitett berendezések feladat-ellatdsanak,
mUkddboképességének, mulszaki szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos
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biztositdsa érdekében szUkségessé vald tevékenység elldtasa, mely munkavegzés a
GMK MdUszaki igazgatdsdgdanak felséfokl szakmai ismeretekkel rendelkezd
munkatdrsai iranyitasaval toérténik.

A konkrét létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleléssegeket a
14. szamu figgelék tartalmazza.

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkodds, kartevd irtas

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasdt a GMK szervezeti felépitésébdl
adéddéan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez
kihelyezett dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozd felelés Ugyintézdk
szakmai iranyitasa mellett.

3 Park- és ndvénygondozds, téli szolgdltatdsok, sikossdg-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, az
Uzemeltetési osztdly szakiranyU végzettségl munkatdarsai végzik a beosztott kisegitd,
vagy esetenként a koézfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk segitségével, a
kiegészitd, téli idészakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatasokkal, épUlethigiénidval, takaritdssal, kartevd
irtassal, park-, és ndvénygondozdssal, téli szolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szam fuggelék tartalmazza.

4. Hibaelhdaritas és karbantartas

s =z

A hibaelhdritasi és karbantartdsi feladatok ellatasara éndllé karbantartd csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtdbbszdr szUkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkat, a nagyobb |étesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomanydban [évé  telephelyi karbantartok
segitségével.

A hibaelhdritdssal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat, és felelbsseégeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, kdzmiszolgdltatasok

A |étesitmény Uzemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia és
kdzmUszolgdltatds, melynek megszervezéset, folyamatos koordinacidjat a Fejlesztési
osztalyvezetd iranyitdsa mellett szakirdnyl végzettségl munkatdrsak Iatjgk el. A
GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitasara, az energiafelhaszndalds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztasi és szdmla adatok
regisztraldsa és elemzése eredményeként kapott informdcidk segitségével végez,
az indokoltta valé miszaki beavatkozdsok és szerzdédés modositasok soran.

Az energia- és kézmUszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
17. szamd figgelék tartalmazza.

6. Feldjitas, fejlesztés, beruhdzas
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A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szlkség
szerinti fejlesztése a Fenntarté Onkormdnyzat dltal biztositott forrGsok mértékének
legjobb kihaszndlasaval szintén kiemelkedd jelentdségl feladata a GMK mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdanyzat szakmai és vdaros mikddtetési
irdnymutatdsai alapjan végez.

Az intézmenyi felljitassal, fejlesztéssel, berundzassal kapcsolatos feladatokat, és
feleldsségeket a 18. szam figgelék tartalmazza.

V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodas 44 szadmozott oldalbdl dll, és 3 db, egymassal sz szerint
megegyezd eredeti példanyban készUlt.

2. Jelen Megdllapoddas az érintett felek aldirdsaval lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szamu hatdarozataval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztasi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2021. hénap nap
BudcpesiI F'o'véros xv. keruleﬁ . BUdOpesf F6Vél’0$ XV. kerﬁleﬂ
Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikodtetési  Onkormdnyzat Egyesitett Bolcsédék
Koézpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Naszekné Ladola Erika
féigazgato igazgato
PénzUgyileg ellenjegyzem: 2021. hénap nap
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Soha Péter
gazdasdagi igazgatd
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. szamd figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazads feltételeirdl (Uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés médositasardl

Megbizasi szerz8dés

Igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozd igényrél, és az igazoldsok
atvételérél

Elszamolé lap (kilépd dolgozondl)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykdzi utazdsi koltségtéritéshez)

Minta térzsgarda megadllapitasara

Minta jubileumi jutalom megallapitasara

10) Adatszolgdltatds a vdaltozé bérekrdl

11) Alléshely nyilvantartas

12) Nyilvantartds hliségjutalomra valé jogosultsagrol
13) Kisérébizonylat

13./a/ kiaddsi kotelezettségvallaldas nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu figgelék

Az éves koltségvetés elGkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyai

A GMK feladatai:
o Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a szUkséges informacidkat,
nyomtatvdnyokat.

e Szervezi és koordindlja az Intézmény kdliségvetes tervezesi feladatait, annak
szabdlyszer( végrehajtasat, az adminisztracios és informacié-szolgaltatasi
kbtelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapcsolatos
kdltségvetési igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyd kdltségvetési egyeztetések
soran.

e Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait &sszegydjti, a kdltségvetési
tervezetet elkésziti és tovabbitia az Onkormdanyzatnak.

e Az Onkormdanyzat Képviselb-testiletének ddéntése alapjdn az éves
gazddlkoddsi keretek kdzlése, azok pénzlgyi bonyolitdsa, szamviteli régzitése.

e Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézmeényi kdliségvetés az
nyilvantartasban torténd réogzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetdé - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmeény szakmai
feladatainak ellatasdhoz szUkséges koéltségvetési igényének meghatdrozasat.

A tervezési feladat végrehajtdsdnak Iépései, a GMK és az Intézmény feladatai:

1 Az éves koltségvetés tervezésének elSkészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az éves koliségvetés tervezésének elsé lepése az iranyitd szervvel térténd
egyeztetés a vdarhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti és
Intézményfellgyeleti, &€s a Kézgazdasagi Féosztdllyal valamint az Intézménnyel
egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként sziletendd dontések a koltségvetés tervezési
munkdait befolydsolhatjak.

e A feladat végrehaijtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kbvetd &t munkanapon belll irdsban tajékoztatja az

Intézmeényt az egyeztetés eredményérdl,
- az Intezmény az éves kdltségvetés tervezése soran kodteles figyelembe
venni a tervezési alapelveket.

1.2  Adatgydijtés, adatkézlés

e Az éves kdltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsdhoz szikséges adatok,
informdacidk sordn folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
k&zott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tdbldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi  kdtelezettséglket. A tdbldzatokban rogzitett adatokat
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minden esetben szUkséges szdmitdsokkal, dokumentumokkal (szerz&dés,
kbtelezettségvdllalds, Onkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint széveges
indoklassal alatdmasztani.

A tdblazatok, kdnyvelési dokumentumok kiaddasaért felelds:

- PénzUgyi és szamviteli osztalyvezetd,

- Koéliségvetési és bérgazddlkodasi osztdlyvezeto.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

Az adatagyUijtésért és adatszolgdltatasért felelds:
- Intézményvezetd,

Hataridd:

- adatkdzlés: az intézményi kdltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzd 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

Az éves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitdsa eldtt szUkséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozdsat.

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

Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t a elézd évi feladat valtozdasokral.
A GMK a szinfrehozds elvégzése sordan koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsat.

Hataridé: az irdnyitd szervi intézkedés fUggvényében.
Felelds:

2.2

2.3

a szintrehozds elvégzéséért a kdltségvetési csoportvezetd,
az Intézményt érinté feladatvdaltozdsok kdzléséért az Intézményvezetd.

Koltségvetési elGiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utan kerllhet sor az Intézmény
kdltségvetési eldiranyzatainak kialakitdsara. A jogszabdlyokban és az
6nkormdnyzat dltal a tervezési Otmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatasok szerint kerUlnek kialakitasra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmény  kdltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra térténik.

Hatdriddé:  azirdnyitd szervi intézkedés fuggvényében.

Felelds: GMK gazdasagi igazgatd

Egyeztetés az intézmények vezetSivel, iranyité szervvel

A kialakitott Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szémdara.

Az Intézmeény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok maodositdsara,
pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirasoknak és a tervezési
Utmutaténak megfelelé modositasokat.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés figgvényében.

Felelds:

GMK gazdasagi igazgato,
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Intézményvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerllhet sor az irdnyitd szervvel
térténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerUl a tervezett kdltiségvetés.

Az Osszedllitott terv alapjan a fenntartd kllénb&zé déntesekkel modosithatja
a tervet, amelynek hatasait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

Az egyeztetés soran modosuld eldirdnyzatok javitadsa a GMK feladata.

Hatdaridd: irdnyitd szerv igénye szerint

2.4

Felujitasi, fejlesztési, beruhdazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
koltségvetési kiaddasokat szUkséges kUlon forduldban targyalni.

A GMK intézményhdlézatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitasi és fejlesztési
feladatok.

Az iranyitd szerv dontése szikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdsi
kiaddasok kozUl melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elbtt tdjékoztatia a GMK-t a
koltségvetési év soran tervezett feljitasi fejlesztési igényeirdl.

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

Hataridd: irdnyitd szerv igénye szerint

FelelOs:

2.5

GMK gazdasagi igazgatd
GMK mUszaki igazgatd
intfézményvezetd

Koltségvetési elGiranyzatok véglegesitése

A felnalmozdsi dontések meghozatala utdn lehetséges a kdliségvetés
végleges tervezetének Gsszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az elézé
egyeztetések dontéseit a koltségvetést erintdé valamennyi jogszabdlyt és
onkormdanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdaridd: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési elSiranyzatok médositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét az
Intézmény  koltségvetési  eldirdnyzatainak  moédositésara  (ndvelésére,
csdkkentésére, dtcsoportositasdra) vonatkozé javaslatardl.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd dltal irasban
benyUjtott igény, vagy varhatd kiadds teliesités alapjan sajat hataskoérben
végz el, vagy kezdeményezi a kiemelt elSiranyzatok kozoti atcsoportositdst.
Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldiranyzat mddositasok s
atcsoportositasok szabdlyszerGségének felUlvizsgalatardl és a koltségvetési
eldiranyzatok véltozdsanak osszesitésérdl.

Az Osszesitést kdvetden a koltségvetési eldiranyzatok vdltozdsardl szold
javaslatot tovabbitia az iranyitd szerv részére.
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Gondoskodik az iranyité szerv dltal jdvahagyott eldirdnyzat mddositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koliségvetési eldirdnyzatainak
vdltoztatasara (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasagi igazgatdja részére nyUjtja be.

Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat atcsoportositasra vonatkozd szandékat
irdsban megkUldi a GMK kdltségvetési osztdlyvezetdjének.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya havonta - eldszdr Gprilis 20-ig, azt
kédvetéen minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kényvviteli
rendszeren keresztUl tajékoztatia az Intézményt az eredeti, és a mddositott
eldiranyzatrdl, valamint a teljesités alakuldasardl.

A tdjékoz tatds a GMK pénzigyi és szdmviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvéntartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irasban kijeldlt megbizottja kdteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsara (eldiranyzat-mdodositas,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartasaért, amely a jévahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitesenek
kdtelezettségét és a kiaddsi elbirdnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalja az eredefi
eldiranyzatot, a felligyeleti szervi médositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt,
és a sqjat hataskdrd modositasokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsdnak részletszabdlyai

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kotelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazolasa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint térténik.

A feladatelladtas megszervezése, szabdlyszer( vitele a Felek kdzds feleldssége.

A gazddlkoddasi jogkdrdk konkrét, szemelyre szolo szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzatdban térténik.

A kotelezettségvallalas a kiaddsi eléirdnyzatok terhére fizetési kdtelezettség — igy
kUléndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerzddés megkotésére,
kdltségvetési tdmogatdas biztositasdra iranyuld — vdallalasardl szold, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Kdtelezettséget vdllaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teliesités esedékességét megeldzben,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi elbdiranyzatai terhére kodtelezettségvdllalasra az azokat
terheld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mas fizetési kdtelezettségekkel
csOkkentett Osszegl eredetfi vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékeéig
kerUlhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorék gyakorldsa

e Az Intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével - kdtelezettségvdllaldsra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala irdsban felhatalmazott — a felhataimazdsban foglalt esetekben és
Osszegben - az Intézmény alkalmazdsaban allé személy, irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianydban nem szikséges elbzetes
irasbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a szdmlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kOIfoldi
pénzértékben vdllalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kételezettsegvdllaldst kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szémviteli kormdanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdaltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad elbiranyzatait terheld rész
lekdtesérdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban koteles tdajékoztatni a GMK gazdasagi
igazgatdjadt a  kotelezettségvdllalds modosuldsardl,  meghidsuldasardl,
megszinésérdl.

e A kotelezettségvdllalds mddosuldsa, meghiUsulasa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kotelezettsegvdllalas  nyilvantartasban
szerepld adatok moédositasarol.

2. A kotelezettségvdllalds pénzigyi ellenjegyzése ’ o
o Kofelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a péenzlgyi
teljiesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzigyi ellenjegyzésre kdteles megklldeni a GMK
gazdasdgi igazgatéjanak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irdsban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre térténd benyujtdsa az 1.
szadmu fuggelék 13. pontjdban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési iddpontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kdtelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eléirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvdllalét, a kodtelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatdjat.
Ha a kotelezettséget vdllald szerv vezetbje a tajékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzd kételes annak
eleget tenni és e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irGsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzeést a kdtelezettségvdllalads dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A teliesitést az igazolds datumdanak és a teljesités tényére térténd utalds
megijeldlésével, az arra jogosult személy alairadsaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, szdliitdlevélen, atadds-atvételi bizonylaton is térténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetbje kdteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjardl
és az azt végzd személyek megbizdsardl. A megbizdsok egy peldanydt,
valamint a teljesitésre jogosultak nevét, beosztasat és alairds mintdjat meg kell
kUldeni a GMK gazdasagi igazgatoja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az aldbbiak szerint &t el.

Az érvényesitéssel 0Osszefiggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre
jogosult személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmdany utalvanyozdasa elbtt toérténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairdsat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozéja a
jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartdsi szamviteli kormdanyrendelet és az Avr. eléirasait,
tovdabbd a belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvdnyozdnak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kévetden az utalvanyozd erre
irédsban utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. eldirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozdasra atad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvdnyozdas

Utalvanyozni  készpenzes  fizetési mod  esetén az  érvényesitett
pénztdarbizonylatra ravezetett, mas esetben kilén irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvényozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési
utasitason ddatummal és aldirassal elldtva végzi az utalvanyozdst.
Utalvanyozdas utan a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya elékésziti a pénzigyi
teljesiteés végrehajtasat.

6. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szUkséges aldirdsra jogosult személyek
kijelolése a GMK féigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabdlyszerlen utalvanyozott kiaddsi tételek
esetén indithatnak pénzUgyi teljesitést.

Az datutaldasi megbizdsok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsaval
térténik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezetd, vagy az
dltala irdsban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi  megbizdsok kezdeményezésére szabdlyszerlen  kidllitott  és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala
irdsban megbizott szemely jogosult.

A pénztadrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamidjardl térténik. A
készpénz-felvételhez szikséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
altala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az ellatmany, iletve egyéb eldleg igénylése a ,készpénz igénylés
elszamoldasra” nevd nyomtatvanyon térténik. A kitéltdétt nyomtatvany eredeti
példanyat a GMK pénzigyi és szamviteli osztalydnak kell megkildeni.

Az Intézmény bankszamlgjardl készpénz felvételre kizardlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra” nyomtatvany alapjan, az abban feltUntetett
osszegben jogosult a GMK vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztardbdl, a kiadott elldtmanybdl és elszamoldsi eldlegbdl a
Kiadasok készpénzben torténd teliesitése eseteinek szabdlyozdsardl szdld
38/2015. (X1.6.) bnkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetdek.

A pénztarban az elldtmdany és az elszdmoldsi eldleg kifizetésére felvett
készpénz lehet. Abban az esetben, ha az elldtmany vagy az elszdmoldsi
eléleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett készpénzt a bankszamlidra be kell
fizetni.

A pénz biztonsadgos taroldsdért, az elldtmanybdl és az elszdmoldsra kiadott
el6legekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszerUségéért az Intézmény
vezetdje felelbs.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitia. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka t0zbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése tilos.
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A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpénzforgalmdat, igy kUléndsen

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazd bevételeket,

- avasarlasra kiadott elszamoldsi eldleg,
- az dllandé készpénzellatmany elszamoldasat.

Az elldtmany és az elszdmoldsra kiadott eldéleg elszamoldsa rovatelszamoldsi
iven torténik.

Az elldtmdanyokra és elszdmolasra kiadott elélegekre vonatkozo eldirdsokat, a
pénzkezelés modjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmeény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

Az ellGtmdnyt legkorédbban az Intézmény a targyév elsé pénztar
munkanapjdn veheti fel a GMK pénztardban.

Az elldtmdnnyal legkésébb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszamolni.

Ev végén az elszamoldssal egyidejileg az elldtmdany maradvanyat vissza kell
fizetni, kintlévéseg nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kivételes esetben
az azt kdvetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamildjara. Ettél eltéréen a GMK fézdkonyhardl térténd etkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

Kiadasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamidk
alapjdn a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya az OTP Elekira Termindlon
rogziti az atutalasra kerUl6 kiaddsokat.

A rogzitett kiaddsok pénzlgyi teljesitése eldtt a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztalya ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellenbrzés utan az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elektra
Termindlon aldirasukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu fuggelék

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény kdteles szamlat kidllitani. Vasarolt szolgdltatds
esetén a szamlat sajat nevére és cimére, GMK féz&konyhdbdl tértend ellatds
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény kdteles a kedvezmeényes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfeleld dokumentdcioval aldtamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan be kell fizetni vasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény sajat
bankszamldgjara, GMK fézékonyhardl torténd étkeztetés esetén a GMK
alszamidjara.

Az Onkormdnyzat bizottsdgai és a Képviseld-testUlet részére torténd
adatszolgdltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgditatashoz szUkséges pénzlUgyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzbdést az iranyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzédéskdtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandekrol a GMK értestl eldszdr, Ugy a GMK
késedelem nélkUl tovabbitjia a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzbdésekben a bérld specidlis jogaira és kbdtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idéponfjat, idétartamdat és maodjat, a berld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-elldtassal dsszefUggésben lévd
elvardsokat, feltételeket és kikoteseket a bérldvel lefolytatott megbeszélesei
keretében az Intézmeény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példanyban eldkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerzb6dést és
az 1. sz. fuggelék 13./b pontjGban meghatdrozott és kitdltdt kisérdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és pénzigyi ellenjegyzésre megklldi a GMK
részére. Az intézményvezetd kUIon kérésére a szerzbdés jogi ellendrzése is
megtorténik, amelynek tényét a szerzédés jogdsz dltali szigndzasa, &s a
kisérébizonylat aldirdsa jelzi.

A a gazdasdgi igazgatdé vagy az dltala irdsban megbizott szemely dltal
pénzUgyileg ellenjegyzett bérleti szerzddés valamennyi példanydat a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzigyi ellenjegyzest
kdvetden a szerzddés aldirdsaval kotelezettséget vdllal és gondoskodik annak
bérld dltali aldiratasardl, majd arrdl, hogy a bérléhdz es a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példanyait.

A bérleti, helyiséghaszndlati dijakrél a megkdtott szerzbédések alapjan, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK kbteles a szamlat kidllitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kdteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kidllitani.
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Hatralék esetén a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya fizetési felszdlitast készit
amelyet aldirdsra megkUld az Intézmény vezetbje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszdlitas bériének térténd megkUldéserdl.

Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijpevételekrdl
kidliitott szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkildeni a GMK pénzigyi
és szamviteli osztdlyanak.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkoddasra vonatkozd
részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdagi igazgatdsaga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkaltatdi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget
nyUjt.

e A MAK KIRA rendszer kdzpontositott illetményszdmfejté rendszerében elldtia
az Intezménnyel kapcsolatos bér- €s munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgditatott adatok, okiratok alapjan elkészti a
jogviszony (kdézalkalmazotti jogviszony) létesitésével, mddositasaval,
megszintetésével kapcsolatos iratokat,

o @ nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hdségjutalmak valamint a
megbizdasi dijak szamfejtését,

o avdltozd bérek sz&imfejtését,

o a tavolléti adatok régzitéset.

e Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellenérz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében régziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dllashelyek szamdaraol.

e Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény altal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatas alapjan a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyév februdr 15-ig kimutatdast kild az Intézményvezetdnek.

e A pénzlgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi elbirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfelelden térténjen.

e A szamfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezeti a tartds bérmegtakaritds kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrasat kdvetden a kimutatdsokat az
intézményvezetdvel irasban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstar részére térténd
tovabbitdsa a GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei
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Az Intézmény vezetbje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolodo jarulekok es egyéb kdzterhek eldiranyzataival
minden esetben &ndlldan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jovdhagyott, az Alapfeladat-ellatast szolgdld Iétszamkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
modositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi szerz&6dés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bérgazddalkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irdsban koteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szUkséges
nyilatkozatokat megkdldeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézmeényvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerzddést, amelyet aldirds
elétt pénzlgyi ellenjegyzésre megklld GMK részére. A megbizdsi
szerzOdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazolasra a
megbizdsi szerzédésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkUldeni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hdségjutalomra vald
jogosultsagrél az Intézmény irdsban értesii a GMK munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportigt a kifizetést megeldézéen legaldbb 10
munkanappal kordbban. A  kifizetés  ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koteles az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tavolmaraddsokrdél, valtozd bérekrdl heti rendszerességgel
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja
részére.

Betegdllomdany esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitéltétt tavollétrdl
sz6l6 nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjianak.

Az dligshely nyilvantartds eléirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hl0ség jutaimak esedékességérdl kdteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény legkésébb janudr 15-ig
kdteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi €s bérgazddlkoddsi
csoportjidnak.

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportjia dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmeény a sajdt nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsagos karton). A szabadsagok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjdval a szabadsdgokat folyamatosan egyezteti.

A személyi j6vedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
bekéreset, aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi Ugyintézd
utmutatasai alapjan végzi.

Az Intézmeny negyedévente adatszolgdltatdst klld a GMK munkalgyi
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féeldadodja részére az Ures dllashelyek szamdardl, valamint a rehabilitacids

hozzdjarulasban részesUldk szamardl.

e A szemeélyUgyi anyagok tdroldsa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hataridéit az alabbi tabldazat tartalmazza.

e Megnevezés

Leaddsi hatdridék a GMK/felé

Kinevezés modositds (Gtsorolds, potlék, egyéb
bérvdltozds)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy hd
25-ig)

e —— Folyamatosan

lletmenyeldleg igénylése Folyamatosan

Kilépési, megszintetési kérelmek, elszdmold lap FSGRanInsl megeloz.oen " 5
munkanappal, azonnali hatdlyu

megszinés esetén a megszinés
napjan

TUléra, helyettesités (valtozd bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kdvetd hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel
és jegyzdkdnyv masolattal

Kifizetést megeldzéen 10

munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megeldzéen 10
megbizdsi szerzddés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irdsbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint
az Uj dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzéen

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kbvetd
keddig

Béren kivUli juttatds megdllapitasdhoz szUkséges
adatszolgdltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUldoétt alkalmazdsi
okiratok esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, €s a Pénzigyi es
Szamviteli osztdly a sz&dmfejtést és a pénzlgyi teljesitést egy kesébbi idépontban

tudja teljesiteni.
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6. szadmu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkodasra vonatkozé részletszabdlyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszk6z6k és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

A PénzUgyi és szdmviteli osztdly vagyongazddlkoddi vezetik az immateridlis
javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

A szdmla és a csatolt dllomdnyba vételi bizonylat alapjan a Péenzligyi és
szamviteli osztdly elvégzi a szamitégépes nyilvantartasba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki és annak egy példanyat megkildi az Intézménynek.

A PénzUgyi és szamviteli osztdly végzi az ertékcsdkkenés elszdmoldsat.

Az dltala vezetett andalitikus targyi eszkdz nyilvantartdst a beszamold
készitéshez kapcsoldddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl dllomanyba
vételi bizonylatot, (meghatdrozott esetben Uzembe helyezési okmanyt) allit ki,
amelyet a szamldval egyUtt megkUld a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartdsba vald rogzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzkent kell bevételezni.

A készleteket a sajat hatdskodrben kialakitott szabdlyozdsa alapjan tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak
kodvetése, leltarozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kdvethetbségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott Gtaddsra, illetve haszndlatba adasra kerGld
immateridlis javakrol és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek atadas-atvételi
bizonylatot kell kidllitania az dtadds idépontjdban és azt meg kell kUldenie a
GMK PénzUgyi és sz&dmviteli osztdlyanak a nyilvantartasok atvezeiése
érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

A leltarozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltdrkeészitési és
Leltarozdasi Szabdlyzata elbirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kdézremUkddve a Pénzlgyi és szdmviteli osztdly elvegzi a
leltarak Gsszesitését és kiertékeléséet.

Az Intézmény:

A GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozdsi utasitas,
valamint az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltdrozdsi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak HasznositGsanak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlia a selejtezési
feladatok ellatasat.

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

A leselejtezett eszkdzdket a jdvahagyott jegyzdkdnyvek alapjan a Pénzigyi és
szamviteli osztdaly az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszdllitasardl €s megsemmisitésérdl.

Az Intézmény:

A GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkodve késziti eld és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok
eléirdsszerG bizonylatolasardl.

Az Intézmény konyvtari dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvéntartasat, leltarozdsat, selejtezését a 3/1975. (VI 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek médjat, gyakorisdgdat — a kényv-dllomdanynak
megfelelden — az Intézménynek a sajat Kényvtar dllomany ellendrzésérdl
(leltdrozdasardl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamo figgelék

A maradvdény elszadmoldsra és beszamoldsra, eldiranyzatokkal valé elszamolasra
vonatkozo részletszabdlyok

1. A koltségvetési beszamold elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdarasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerd kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartdsokkal, a
zards soran készitett fokdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott
beszdmolo elkészitése.

o A GMK az Intézmény részére 6ndllé beszdmold készitesere kdtelezett.

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsadhoz a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szUkséges:
- azimmateridlis javak leltara,
- atargyi eszkdzok leltdra,
- akészletek leltdra,
- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara

o A beszdmoldsi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgdltatoft
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdltatdsi kér a jogszabdlyi valtozasok és az iranyitd szerv eldirdsai
szerint médosulhat, melyet kbteles figyelembe venni.

2. A maradvdany megdillapitasa

A maradvany megdllapitdsa a beszamold készitésével egyidejileg térténik. A GMK -
a rendelkezésére dllé adatok alapjan - &sszedllitja az Intézmény maradvany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és jovdhagydsra megklld az Intézmeény
vezetdjenek.

A maradvany osszedllitasdval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kotelezettségvdllaldssal nem terhelt eldirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdsok és kotétt kdltségvetési elGiranyzatok elszamoldsa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgditatdsa alapjan rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszadmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tédmogatdsok elszamoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjan - szolgdltatja, melyek teliességéért és
valdédisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
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1.

8. szamu fuggelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatasdra vonatkozoé részletszabdlyok

A f8kényvi kényvelés

A GMK:

A PénzUgyi és szamviteli osztdly vezeti az Intézmény fékodnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartdsait oly médon koteles vezetni,
hogy azokbdl barmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

A kdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK Pénzlgyi és
szamviteli osztdlya végzi.

A GMK es az Intezmeny az dltaluk vezetett andlitikus nyilvantartdsokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

Az adatszolgdltatast a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi eldirasok szerint kilsé szerveknek,

- ajogszabdlyi eldirasok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,

- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

2.

A kényvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teliességéert és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

Analitikus nyilvantartasok

A GMK:

Az Intézmény koéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdanak szabdlyozasat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdak.

Az Intézmény:

Az Intézmény az analitikus nyilvantartésok kdzUl azokat vezeti, amelyeket a
Meg-dllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

Az Intézmény dital vezetendd analitikus nyilvantartasok:

a raktdaron és a haszndlatban Iévo készletek nyilvantartdsa,

a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndlasara vonatkozd nyilvantartasok,

a letszam, munkalgyi és bernyilvantartds,

a szigory szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a munka és véddruhdazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantarté kartonon),

a normativ finanszirozds és a kotétt dllami finanszirozds alapjdul szolgdald
nyilvantartdasok.

3. Addzasi feladatok

Az Intézmény éndllé addalanyként sajat addszdmmal rendelkezik.

A GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlya az Intézmény részére a havi,
negyedéves és éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégauté, stb.)
elkésziti &s tovabbitja NAV és a MAK felé.

A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgditatasi kbtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyok

Az Intézmény jogosult dndllé beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hatdskorben lefolytatott beszerzési eljarasok sordn az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell eljérni.

A GMK Kbézbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkdérében az Intézmény részére az
igényei alapjan aru, épitési beruhdzds és szolgdltatds beszerzéseket végez az aldbbi
munkamenet szerint:

1

Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisérték( targyi eszkdz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

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

Az 1. fuggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének
ald kell imia.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport szikség szerint piackutatdst
végez, szUkség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. fUggelék

Beszerzések

A beszerzés a nettdé 200 efFt-ot meghaladd beszerzési értékd dru, épitési
beruhdzds és szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.
A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
fuggelékkel vagy az Intézményvezetd irdsos kezdeményezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazddlkoddsi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijeldlt szakmai Ugygazda mellekel.

A beszerzési igények elbzetes gazdasagi és mdszaki szempontok alapjan
térténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kdzbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditjia a beszerzési eljarast. SzUkségessége esetén a helyszini bejardas -
térekedve az intézményi munka akaddlyozatasa elkerllésére -, az
Intézményvezetdvel vald megbeszélés alapjdn kerUl sor.

Az arajdnlatok beérkezése utan a Kézbeszerzési,- €s beszerzési csoport bekeéri
a szakmai véleményeket, elkésziti az &sszegzést és a szerzddés tervezetet, ami
véleményezésre megkUldésre kerll az Intézmény vezetdjének.

Pdlyaztatas

A pdlydazati eljards lefolytatasa aru és szolgdltatas vasdarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdar 50 %-at
meghaladd beszerzési érték( beszerzések esetében kotelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejdras - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatdsa elkerllésére -, az Intézményvezetdvel vald megbeszélés
alapjan kerUl sor.

A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a Kbzbeszerzési,- és
beszerzési csoport elkésziti a szerzédés tervezetet, ami véleményezésre
megkUldésre kerll az Intézmény vezetdjének a  Birdldbizottsagi
ddntéselbkészité-javaslattal egyUtt.
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e A pdlydzati eljaras végén a nyertes pdlydzoval 3 oldall szerzédés kerUl
megkdtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szdllité/szolgdltatd kdzdtt.)

4. A beszerzési eljardsok feladat és felelésség rendje

Eljards tipusa

Feladat

Felelds

Kézi beszerzés
(nettd 200 eFt alatt)

1.5z. fUggelék kitdltése és a
GMK részére megklldése.

Intézményvezetd,
Letesitményfelelds

beszerzés, vasarlds

GMK Kbzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolds Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fUggelék kitdltése és a | Intézményvezetd,
(nettd 200 eFt felett) GMK részére vald Létesitményfelelds

megkUldése; vagy az
Intézményvezetd irdsos
kezdeményezése és GMK
részére vald megkUldése.

MUszaki véleményezés;
szUkségszerUen, igény
alapjdn mudszaki
dokumentacio elkészitése;
kiserGbizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részere vald megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljaras
lefolytatasa —
drajanlatkérések,
szUkségszerUen helyszini
bejardas

GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzeés és
szerzOdéstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerz8déstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

Megrendelés/szerzbdés
pénzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

Megrendelés/szerzddés
aldirasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasagi lgazgatd

Palyaztatas (a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar
50 %-at meghaladd

lgény megkUldése GMK
részére

Intézményvezetd
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beruhdzds esetén)

Igény alapjan muiszaki
dokumentdécio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kdzbeszerzesi,- €s
beszerzési csoportjanak
részére valé megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
pdalyaztatds; sz0kségszerlen
helyszini bejaras

GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi Ulés
megtartasa, déntés-
elékészitd javaslat
elkészitése és
szerzOdéstervezet
megkUldése az intézmény
részere

GMK Kbzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi
javaslat//szerzbdéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldalu szerzédés peénzigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi lgazgatd

3 oldaly szerzédés aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, vallalkozd
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10. szamo figgelék

A kézbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgdltatast kémi a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytél a targyévben esedékes kbzbeszerzései igényeirdl,
legkésébb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovahagyott koltségvetesi
eléiranyzatok figyelembevételével, targyév mdarcius 31. napjaig éves
Osszesitett kodzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi
kbzbeszerzésekrol.
Felelds a kdzbeszerzési eljarasok elbkészitéséért és lefolytatdsaért, melynek
soran az Intézmenyekkel kapcsolatos feladatok:
- Kdzbeszerzési dokumentumok elkészitését kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes gjanlattevé személyére
- Jévdahagyott szerzédés aldiratdsa az Intézményvezetbvel (szerzbdés,
nyertes pdlydzata, Birdldbizottsag javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI.21.) 6k. hatdrozata alapjan a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajanlati,
agjanlattételi, részvételi felhivasat meginditas elétt a Pénzlgyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatasa mellett- a Kézbeszerzési
Hatésdg adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddo fellletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyessegét.

Az intézmény feladatai:

Kételes a GMK részére legkésdbb targyév februdar 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezetd koteles az dltala jovahagyott eéves &sszesitett
kbzbeszerzési tervet aldirdsaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljards meginditasat megelézéen, vélemeényezi s
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.
Koteles a Birdlébizottsagba tagot delegdini.

Az Intézményvezetd kdteles az eredményes kdzbeszerzési eljards lefolytatasa
eredményeképpen a nyertes gjanlattevével a szerzédést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ald a — birdlébizottsag javaslata alapjan- a déntésrdl
52016 dokumentumot.
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11. szamu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kételezettségei

Belsé ellendrék dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsé ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrdl,
és az ellendrzési program vegrehajtasa soran tett megdllapitasait, kdvetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének,
mUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat 21
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az  elszdmoldasok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koliségvetési szerv
mUkddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrolirendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e Nyilvantartani és nyomon kdvetni az intézményi belsé ellendrzési jelentések
alapjdn megtett intézkedéseket.

A belsé ellendr hatdskdére nem terjed ki az Intézmény operativ mUkddésével
kapcsolatos feladatok ellatasdara, kildndsen az aldbbiakra:
e azlIntézmény mikddésével kapcsolatos dontések meghozatala;
e az Intézmény bdarmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvétel;
e qz Intézmény bdarmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatars tevékenységének iranyitdsa;
belsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellenér jogosultsaga
e Az ellendrzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolodd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdrmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informdacidt kérni.

A belsé ellendr kdtelessége
e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az ellendérzés targydhoz  kapcsoldédo
dokumentumokat megvizsgdlni, megdllapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valésagnak megfelelden irasba foglalni.
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Az Intézmény belsd ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kételezettségei

Az Intézmény jogosultsaga

Az ellenér személyazonossagdanak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hidnydban az egyUttmUkodeést
megtagadni, az ellendrzés megdllapitdsait megismerni,  azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbtelesseégei

A koltségvetési szervek belsd konfrollrendszererdl es belsd ellendrzeserdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mu0kddtetni a belsé kontrolrendszert (kontrollkérnyezet,
kockdzat kezelés, kontrolltevékenységek, informdacid és kommunikdcio,
monitoring).

Az ellendrzés végrehaqjtdsat eldsegiteni, egyUttmUkddni, az ellendr részére
szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdasolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére atadni. Az ellenérék szémdra megfeleld
munkakdriiményeket biztositani.

Sajat hatdaskérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtas hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovdbbd arrdl a GMK fdigazgatdjat, iletve GMK Belsd
ellendrzési vezetdjét irasban (beszdmold formdban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az
dltala megbizott személy — az iranyito szerv és a kilsé ellendrzesek ( Bkr.13.§
(1) bekezdés) koordindcidjardl és éves bontasban nyilvantartast vezet a
kUlsé ellendrzések javaslatai  alapjan  keszilt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommail.
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12. szamo figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

e Az egészeges életmddot népszerUsiti az intézményekben, szakmai

programokon vesz részt.

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitasan.

A min&ségbiztositdsi kdvetelmények megvaldsitdsdban az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkodve részt vesz.

e A tdlalékonyhdk szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyujt, elkésziti és
ellendrzi az azokban foglaltakat.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsagokkal.

Tanuimdanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitasokat.

e Az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat fézdkonyhdjan elkésziti
az eteleket, és a helyszinre szdllitja.

e Reagdl az esefleges fogyasztdi reklamadciokra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

o Az étlapokat elkésziti.

Felmér a kozétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhaUzemek és fogyasztasi helyek)

e Nyersanyag beszdllitékat  kivdlasztia  kdzbeszerzéssel,  folyamatosan
kapcsolatot tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitdsdn, kezeli a fogyasztoi
reklamdacidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerUGl6 problemdak megolddasara.

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerz6déses partnerekkel, kUlsé
cégekkel, vallalkozdsokkal és az intézményekkel.

¢ KonyhalUzemek gazdasdgossagat vizsgdlja. Hatékonysagukat a téle elvarhatd
gondossaggal és a lehetdségekhez mérten biztositia az intézménnyel szoros
egyUttmUkddésben.

e Részt vesz a mindségbiztositas kdvetelményeinek megvaldsitdsdban az
intézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

» Eleimiszerbiztonsagi rendszert mUkodtet, kialakit/felGlvizsgdl (HACCP rendszer
és kézikdnyve).

e A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellenérzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétld oktatdst tart
beleértve az intézmények talaldékonyhdin dolgozdkat is.

e Azintézmények (Ovoddk, bdlcsddek) élelmezési folyamataiban, talaldkonyhdi
mUkddésében szakmai irdnyt mutat, javasiatot ad, szakmai Iatogatdsukat
évente megvaldsitja.
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Az dnkormanyzati tulajdony és fenntartédst konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ellatja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndlasat folyamatosan
ellendrzi.

Elkésziti az éleimezés éves gazddlkodasi tervet és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsdgokkal, az ellendrzésekben részt vesz.
FelUlvizsgdlia a szolgdltatdi  szerzddéseket, megkdtésikben  aktivan
kdzremUkodik.

Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kbdzbeszerzéseket szervez,
koordindlja, el6késziti a szerzédéseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositasokat elékésziti.

A nydari tadborozdsok alkalmaval illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartdsardl, tovabbd a korszerGtlen, nem medgfeleld, vagy a
haszndlat folyaman selejtezésre kerllo eszk&zdk potlasardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével, Rendszeresen
egyeztet azintézményekkel étlapértekezlet formdjaban.

A vasarolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szlkseg esetén
modositasukat kezdemeényezi.

Fogyasztéi elégedettseg vizsgalatokat folytat.

Tanulmdnyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bodlcsédei tdlaldkonyhdkat mUkodteti, személyzetlk folotH
munkdaltatdi jogokkal bir.

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

Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szamu figgelék

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgdltatdsokkal kapcsolatos
feladatai

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalia a telies feligyeletet és
feleldsségvallalast melynek keretein belll a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felelés a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagaért,
Uzemképességéeéert, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitGsért. A teljes feleldsség
vallaldssal az informatikai rendszerek rendszergazdai felUgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdférés biztositasa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlhato, intézmények daltal haszndlt felGlethez.

e KUIOGn kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mikddtetésében vald segitségnyujtds.

¢ A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdaitatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdacio:

e A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds
megszervezése (kizardlag a Felek kUIGn egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyuljtott televizid szolgdltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kUIGn egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt halézatos telefon és internet
kapcsolat felUgyelete, a helyi telefonos és informatikai hdlézat karbantartasa.

* Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkdzok (telefon-
hdalézathoz kapcsolodd eszkdzdk) Uzemeltetése;

Egyeb szolgdltatasok:
Kézvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontjc
kdzott.
e Informatikai és telekommunikdacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
o Ugyeleti szolgdltatas:
- hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazoldas az elvégzett munkardl);
- tajékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy UzemszUnetek okardl,
varhaté idétartamardl;
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14. szamu figgelék

Létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellendrzése és felligyelete.

Epitett szerkezetek karbantartasa.

MUszaki (épitészeti, éplletgépészeti &s vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:

- felvond és emeldgép karbantartds,

- f0t6-hGt6  berendezesek, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,

- épUlet-vilamossagi hdlozat, kUlsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,

- t0zjelzd berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,

- gyengedramu berendezések  — Riasztd és biztonsagi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése, tavfeligyelet  ellatdsa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkdznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
k&zott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti idén tUl.

Hibaelharitdas, felGgyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zdrszerelés, csétorés-elhdritas, stb.

Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felUlvizsgdlat, ezen belll:

—~ erésaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsdgtechnikai felUlvizsgalat,

- t0zjelzb- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,

- t0z- és katasztréfavédelmi oktatds szervezése.

Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeldzd karbantartdsi
feladatok ellatasa, (karbantartds menedzsment), ezen belll:

- légkezeldk, ventilldtorok,

személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

h{tés/klima,

ventilatorok és elektromos motorok,

kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizZidgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felugyelete és karbantartdsa,

Energia management, energiagazddalkodds,.

Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszer( haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kdtelezése.

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztll.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidliitott jegyzokdnyv 1étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitésairdl a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivésok teljesitésigazoldsa (amennyiben a kdliségviseld az intézmény, pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsaban allé telephelyi dolgozdk szamdara szocidlis blokkok
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eloiras szerinti haszndlatdnak biztositasa éplleten belll (mosdd, atéltdzés,
étkezés, melegedés-hUsdlés esetén)
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15. szamu fuggelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatdsokkal, épilethigiénidaval, takaritdssal, kartevé
itdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézmeényekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekeben Uzemeltetési
halézatot tart fenn, melynél terlleti &sszetartozdas alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terUletbe.

Az Uzemeltetési terllet helyi irdnyitoja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

- a GMK dltal az intézményeknél nyuUjtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezese,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkajanak
szervezeése, iranyitasa, ellendrzése,

— a vasdrolt Uzemeltetési szolgditatassal biztositott tevékenységek
szerz&dési megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szlkség
szerinti kifogdsoldsa és teljesités igazoldasa,

- folyamatos létesitménydllapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartds, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival térténd folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafelelési feladatok ellatasa,

- az elldtmany (mU0szaki készletek) fogyasdnak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK Kdzbeszerzési és beszerzési
csoportjianak,

— az Uzemeltetési terlletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mUkoddtetési kdréhez tartozd létesitmények mUszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellatd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kbrébe
tartozd karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgdltatds tavfellgyeletet jelent, és az
esetleges beléptetd rendszer kialakitasat, Uzemeltetését jelenti.

Az Intézmeény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritasi feladatok elldtasat az intézmény alkalmazdsaban lévé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyilaszard tisztitas, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritasi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizardlag a kUlsd terUletek takaritasat végzi el.

Tervszerd, megel6zd rovar- és ragesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevdirtas elvégeztetése szikség szerint.

Hulladék elszdllitas szervezése: zOld, kommundlis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és taroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
altali tisztitasa, karbantartasa, cseréje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épulethigiéniai szolgdltatdssal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmeny kdzdtt (bérlési igény
csokkenés, novelés, reklamdcid, szerzddéskdtés, -megujitds, atmeneti,
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szUnidd alatti szolgdltatds lemondds, stb.)

Az évszakoknak megfelelé szakszerld, Utemezett kert-, park- és
névénygondozasi feladatellatds ingatlanon beldl.

A zéldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.
Az ingatlan el6tti kdzterlletnek az Uttest szegélyéig toérténd rendben tartdsa.

A kdrnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestdé anyagok
idében torténd beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszérasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevetelek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatdarsakon keresztll.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyvnek a nyujtott szolgditatdsokkal
kapcsolatos megdllapitdsairdl a GMK vezetésének soron kivUli tajékoztatdsa.
A normdadl Intézményi Uzemidét meghaladd rendezvények, programok
esetére szUkségessé vdald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 3
munkanappal korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerllé park-, €s névénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terUletén |évé park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kdtelezése,
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16. szamu figgelék

A hibaelhdritassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikddtetett Intézmény hdldézat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozoitt.
(Ugyeleti idén tUl telefonos elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhaldzat feldl, vagy akar kilsd
partnerek felél az Intézmények mikodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd
rendkivlli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységeéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hataridén belUli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritasi és megeldzési szolgditatas sajat  karbantarté  minhely
muUkddtetésével és kilsé szolgditatdk bevondasaval.
Karbantartds, ezen belll tervszerd megelézd karbantartasi tevékenység
muUkddteteése, az ehhez kapcsolddd feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdanak, mUdszaki tartaimdanak,
indokoltsaganak megdllapitdsa, a munka helyszini m0szaki ellendrzése,
atvétele, mindségi €s mennyiségi elszdmold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves kdltségvetési javaslat sszedllitdsa az Intézmény szdmara:

- elére Iathato, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,

Utemezése,

- sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvanyban, jogszabdlyban eléirt karbantartasi feladatok
felmérése eldzetes éves szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,
- intézményi felljitasi és karbantartasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatosdgok Intézményi bejardsokon tértént megdllapitasainak,
elbirdsainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, eléirdsok, utasitasok készitése a hibaelhdaritas, tervszerl
megelézd karbantartds megvaldsitasara vonatkozdéan, azok folyamatos
karbantartasa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartasi kdtelezettségek pénzUgyi forrdsdhoz
palydzati lehetbsegek felkutatdsa, pdlydzati lehetdsegek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mUkodtetéset, alapfeladat ellatasat érintd rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott
mUk&dtetett OUgyeleti szolgdlaton keresztll.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben régzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tajékoztatdst kap a teljesités fontosabb kérilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szamu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kézmU- és kdzszolgditatdsok (vilamos energia, gaz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemeétszdllitas) feligyelete, ellenérzése, a
szolgdltatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartalmdanak régzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbdzis mikddtetése a Létesitményfeleldési hdaldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szamildinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaraddas esetén szaGmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamldzds
esetén reklamaciods Ggyintézeés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltards, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetd
megtakaritasi lehetéségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdasok,
felUjitadsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsagdanak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésadgdanak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, maddositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelelési rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsara, a tlilzé energiafelhaszndlasokrdl jelentés kildése az
lgazgaténak.

EgyUttmdkodés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras
megvaldsitdsdban, szabdlyzatok, elbirasok készitésében, azok folyamatos
karbantartasaban, betartdsanak ellendrzésében.

Nyilvéantartia oz  energiafelhaszndlassal  kapcsolatos — szerzbdéseket,
aktualizdlja azokat, szUkség esetén modositasra eldkésziti, kllsé szolgaltatas
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentaciod
készittet el,.

Folyamatos kapcsolattartdst vdllal a kdzm$ Szolgdltatékkal és az
Onkormdanyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai €s Kézmd
- szabdlyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kérnyezet tudatos, takarékos energia- és kdzmd
fogyasztds magatartasa és erre az dltaluk ellatottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatdsi - mUOkddési zavarrdl tdjékoztatia az
energiafelelbsi feladattal is felruhdzott Létesitmeényfeleldst.

A kdézmU-szolgditatdsi  szerzddések ellenjegyzését Igazgatd,  aktudlis
ddatummal ellatva elvégzi.
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18. szadmu figgelék

Intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az Intézmény irdsban benyljtott igényeinek rendszerezése, bejards
keretében térteénd ellendrzése, szakszerl elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozasa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

e A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatoval egyeztetett mdédon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitdsa.

e Projektalkotds, dontés elbkészitd tervdokumentaciok készitése, vagy kUlsd
szolgdltatas igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos
tervdokumentdcio elkészittetetése a Fenntartd szamara.

e A Fenntartdé dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntarté dital tortént
pdlydztatast kdvetden, a jovdahagyott felljitdsi munkdak lebonyolitdsa, a
munkdak mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérdl felmerUld felljitdsi igények irasban, és idében torténd
jelzése a kdvetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsat megeldzben -
legkésdébb a megvaldsitas éve elbétti év szeptember 30.-ig -a GMK
MUkodtetési igazgatdja felé.

e Az esetlegesen felmerUlé funkcid valtoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelGgyeleti FGosztaly fele.

e A felljitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, mulszaki atadasa sordn a
végrehajtas elésegitése, egyUttmikédés a GMK mdszaki dllomanyaval, és a
Kivitelezbkkel.
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19. szamu fuggelék

Gazddlkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Szdmlarend

Eszk®zok és forrasok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Eszkdz0k és forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozdas szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

GépjarmUvek igénybevételének és haszndlatanak rendje

Belfoldi és kUIfoldi kikUidetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentacios kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje

Kozérdek( adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddalkoddsi szabdlyzat




20. szamu figgelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszdm Adat Frissités Megérzés Intézmény GMK
A kézfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kévetéen azonnal | térlendd v
' telefaxszéma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdalatanak elérhetbségei
A kézfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2, felepitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetben azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az A vdltozdasokat Az el8z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetbsége (telefon- és kbvetéen azonnal | térlendd X
) telefaxszédma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet Iétszadma, A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
5. bsszetétele, tagjainak neve, beosztésa, kévetéen azonnal | térlendd - -
elérhetésége
A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, A vdaltozdsokat Az eléz6 dllapot 1
felogyelete vagy ellendrzése alatt dllé, vagy kévetéden azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltsegében mikédé mas kdzfeladatot tartasaval - -

ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai
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Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tébbségi A valtozasokat Az €l6z6 dllapot 1
tulajdondban allé, illetve részvételével kbvetéen azonnal | évig archivumban
muUkoédé gazddlkodo szervezet neve, tartasaval

- székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- i )

’ és telefaxszama, elektronikus levélcime),

tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kézfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
A kézfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kézalapitvanyok neve, székhelye, kévetéen azonnal | évig archivumban

8. elérhetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszadma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kozfeladatot ellatéd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetbében azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdarozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjénak elérhetésége, mikddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az eléz6 dllapot |

10. lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és | kdvetéen azonnal | évig archivumban = 2
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozdsokat Az elézé dllapot |
felGgyeleti szervének, hatdsagi déntései kévetben azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartaséval

13 jogosult szervnek, ennek hidnydban a X

koézfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdarozott adatai
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Il. Tevékenységre, mikddésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
hatdskorét és alaptevékenységét kdvetéen azonnal | évig archivumban
meghatdarozd, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval

| jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

’ eszkdzok, valamint a szervezeti és mikddeési

szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege
Az orszagos illetékessegu szervek, valamint a A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
févarosi és megyei kormdanyhivatal esetében | kdvetéen azonnal | térlendd

2. a kozfeladatot ellatd szerv feladatardl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi 6nkormdanyzat énként vdllalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartasaval
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdasi, dnkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtanként és
eljarastipusonként a hatdskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezese, llletekessegi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eliarasi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyuljtdsdnak mddja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segitdé Utmutatdk, az Ugymenetre
vonatkozd tdjékoztatas és az Ugyintézéshez
haszndlt letéltheté formanyomtatvéanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédd jogszabdlyok jegyzéke,
téjékoztatds az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kotelezettségekrdl

A valtozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kozfeladatot elldto szerv daltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgditatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgditatdsok igénybevételének rendje, a
kézszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdaltozdsokat
kdvetdben azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszam

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvéntartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kbzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
maodija, a mdsolatkészités koltségei

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 dllapot |
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot elldtd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az eldzé dliapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv dontései elbkészitésének
rendje, az dllampolgdri kézremUkddés
(véleményezés) modja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabbd
nyilvénossaga, doéntései, Ulésének
jegyzékdnyvei, illetve dsszefoglaldi; a testileti
szerv szavazdsadnak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korlatozza

A valtozdsokat
kbvetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjan kbzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi &nkormdanyzat
képvisel6-testUletének nyilvénos Ulésére
benyujtott elbterjesztések a benyUjtds
idépontjatdl

Térvény eltérd
rendelkezése
hianydban a
benyujtds
idépontjat
kévetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatod szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban %

tartasaval

A kézfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

Tl palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kézfeladatot elldtd szervnél végzett A vizsgdlatrdl szold | Az elézé dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvanos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kévetden
haladéktalanul

A kézérdekU adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

’ szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informacios jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z0 dllapot 1

14, vonatkozo, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozasuk tartésaval
A kodzérdek( adatokkal kapcsolatos kdtelezd Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozé adatai tartésaval
Azon koézérdekU adatok hasznositdsdra Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. irdnyuld szerzédések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kbzfeladatot ellatd szerv az egyik szerzd6do fél tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében [évé A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1

17 kézerdek( adatok felhaszndaldsdara, kévetéen azonnal | évig archivumban X

hasznositasara vonatkozd altaldnos szerz8dési
feltételek

tartasaval
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
18 A kézfeladatot ellGté szervre vonatkozd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot X
' kUI6nds és egyedi kbzzétételi lista kévetdéen azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, | A vdaltozdsokat Az el6zd dllapot 1
a kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény | kdvetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd belUl tartaséaval
kulturdlis kézadatok listdja a rendelkezésre allé
19 form&tumok megjeldlésével, valamint a X
' kézfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, a
kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény
szerint Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrdl
vald tdjékoztatdas, a rendelkezésre allé
formatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdltozdsokat Az elézé dllapot
kbézadatok Ujrahasznositdsdara vonatkozd kdvetd 15 napon térlendd
20. N e . . B X
dltaldnos szerzdédési feltetelek elektronikusan belUl
szerkeszthetd valtozata
A 19. sor szerinti k6zadatok és kulturdlis A vdltozdsokat Az elézé dllapot
kézadatok Ujrahasznosités céljgbdl térténd kévetd 15 napon torlendd
21; rendelkezésre bocsatdsdért fizetendé dijak belll X
dltalanos jegyzéke, a dijszémitds alapjat
képezd tényezbkkel egyUttesen
A kbézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolé térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
29, szerinti jogorvoslati tajékoztatas kévetd 15 napon torlendd X

belll

58/62




Sorszédm Adat Frissités Meglrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatéd szerv dltal megkotott, a | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény kévetd 15 napon térlendd
szerint ko6t6t kizardlagos jogot biztositd belll

23. megdllapoddsok szerzddod feleinek X
megjeldlése, a kizarélagossag idétartamdanak,
targyéanak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megijeldlése
A kdzfeladatot ellatéd szerv dltal kbtott, a A vdaltozdasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon torlendd

24, szerint a kulturdlis kézadatok digitalizéldsara belll X
kizarélagos jogot biztosité megdllapoddsok
szbvege
A kdézadatok Ujrahasznositasardl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon torlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz6dés vagy mas kdtelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérnetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositas X

céliabdl rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gyUjtésevel, elddllitasaval, feldolgozdsaval és
terjesztésével sszeflggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
eld a kdzfeladatot ellatd szerv részére
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Ill. Gazddlkoddsi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellatd szerv éves A vdltozasokat A kdzzétételt
| kbltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetben azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszamoldja vagy éves kdltségvetés
beszémoldja
A kézfeladatot ellatéd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszadmara és személyi jogszabdlyban
juttatasaira vonatkozd ésszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve &sszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztsegviseldk iletménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtdja és mértéke dsszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot elldto szerv dltal nyudjtott, az A doéntés A kbzzétételt
dallamhaztartasrol szold térvény szerinti meghozatalat kévetd 5 évig
kéltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettieinek nevére, a tdmogatds | napig
a. céljdra, dsszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel eldtt a
kéltségvetési tdmogatdast visszavonjak vagy
arrdél a kedvezményezett lemond
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdaztartds pénzeszkdzei felhaszndalasaval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal dsszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értekd arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog ataddsdra, valamint
koncesszioba addsra vonatkozd szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kotd
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére
koot szerzédés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozasai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovdbbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLII. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként ko6tott szerzédések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerzédés
targydért kikotott - dltaldnos forgalmi ado nélkdl
szdmitott - ellenszolgdltatdast kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti
értéke kdz0l a magasabb &sszeget kell figyelembe
venni. Az id6szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb id&tartamra kdtott - szerzédéseknél az
érték kiszamitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
k&t azonos targyu szerzédések értéket egybe
kell szamitani

A dontés
meghozatalat

kdévetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUIdn
meghatdarozott nyilvanos adatok (palydazati jogszabdlyban
kiirdsok, pdlydzok adatai, az elbirdlasrol meghatdarozott
8. készitett emlékeztetdk, pdlydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kézfeladatot ellaté szerv dltal nem Negyedévente A kOIén
alapfeladatai ellataséra (igy kGléndsen jogszabdlyban
egyeslUlet tdmogatasara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaléi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamaraq, foglalkoztatottjai, ellGtottjai 1 évig
é. I =i o : X
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis &s archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tamogatdsdra, alapitvanyok dltal elldgtott
feladatokkal &sszefUggéd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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2. sz. melléeklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT

ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENYE
KOZOTTI

MUNKAMEGOSIZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag
....... /2021. (..... ) sz. hatdrozataval

P.H.

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

Boddé Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és felelésségvdllalds rendjérdl

amely |étrejdtt a Budapest Févdros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormdnyzat Gazdasdagi Mikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca
31-33. képviseli: Barkai Katalin féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd
kdltségvetési szerv (tovdbbiakban GMK) és a

Budapest F8vdros XV. keriileti Onkormdnyzat Egyesitett Szocidlis Intézménye
(1157 Budapest, Arendds kdz 4-6., képviseli: Graczer Irma igazgaté)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovdbbiakban egyiittesen: Felek k&zott, az alulirott helyen és iddben
az aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek el6zményként rogzitik, hogy Budapest Févdaros XV. kerllet Onkormanyzat
KépviselS-testilete (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) 8k. szdmu
hatdrozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartasy kdznevelési
infézmeények tekintetében, a gazddlkoddas és Uzemeltetés 6ndllé gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység elldtdasa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovabbiakban: Megdllapodas) az
dllamhdztartdsrél szélé 2011, évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdztartdsrél  szdlé  térvény végrehagjtdsardl  szdld  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn jott [étre.

I. Fogalom meghatdarozas

E Megdllapodds alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellétas: az Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok elldtdsahoz szikséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez kdtott mdszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, mUkddéséhez,
muUk&dtetéséhez szikséges alapvetd mdszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: 6nkormdanyzati fenntartd - az Intézményt fenntarté Budapest
Févaros XV. kerllet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormanyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztds alapjan kialakitott,
a szervezeti mOkddést szolgdald - nem a szakmai feladatelldtashoz kdtédo -
az Intézmény m0Okodtetéséhez kapcsolddd feladat, kUlondsen a
humanpolitikai és humdnerdforrds gazddlkoddasi, mUszaki, koltségvetési,
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gazddlkodasi, penzigyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordinacids, sajat szervi
muUkddtetését szolgdld informatikai és informatikai rendszerfenntartdsi,
kommunikacios feladatok, valamint a személyi, targyi, mdszaki, pénzigyi
feltételek biztositasat szolgdld mlveletek.

e.) MUkédtetési tevékenység: az iranyitd szerv daltal erre kijeldlt szervezet dltal

f)

végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatianok, 1étesitmények Uzemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
ellatasahoz szikséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtasdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott dolgozé.

Il. A munkamegosztdas dltaldanos szempontjai

Felek egyezbéen megdllapitidk, hogy a GMK az Intézmények
mUkddtetésével OsszefUggd kiaddsok és bevételek  kdltségvetési
tervezéséért, az elbiranyzatok maodositasdnak, atcsoportositdsanak és
felhaszndalasanak, pénzkezelésének, finanszirozasanak,
adatszolgdltatasanak, beszamoldsdnak, munkalgyi feladatainak (a
tovabbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtasaért, a pénzigyi, szamviteli
rend betartdsdért, és a vagyon haszndlataval, karbantartasaval,
Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével &sszefiggd
feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: Mikodtetés), felelds
koltségvetési szerv.
GMK a fenti feladatokat részben a sqjat személyi dllomanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasdarolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.
Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkédés nem csorbithatia az Intézmény
szakmai  6ndllésagat, dontésjogi  rendszerét, valamint  6ndllé  jogi
személyiségét és felelbsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasagi,
Ugyviteli feladatok, a mUikodtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.
Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld szemelyi juttatasokkal, €s az
azokhoz kapcsoldédd jarulékok és egyéb kdzterhek eldiranyzataival
jogszabdlyi felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai
feletti rendelkezési jogdt pedig e Megdllapodds rogziti.
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymdst érintd feladatuk
ellatadsaban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mUkddéshez és
egyUttmUkdédéshez a télUk elvarhatd gondossaggal és médon egymdasnak
minden szUkséges és rendelkezésre dlldé adatot késedelem nélkUl
szolgdltatnak, és szUkséges tajékoztatast megadnak.
Az Intézmény jogosult a rd vonatkozdé iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartasokba és adatbdzisokba barmikor betekinteni, és azokrdl irGsban
tajékoztatdst, adatot kémni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és
feladatellatashoz kapcsolddd, kotelezden alkalmazandd iratmintakat
készitett el, melyek felsoroldsat az 1. szamd figgelék tartalmazza.
Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai
csoportndl hozzaférhetdek.
A munkamegosztdsi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd
gazddlkodasi feladatokat az ESZI Kézpont gazdasagi csoportja Iatja el. Az
elldtandd feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolddo figgelékek tartalmazzak.
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Ill. A vagyon haszndlata, hasznositdsa

1. GMK a Budapest Févdros XV. kerilet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormanyzata (a tovdbbiakban: irdnyitd szerv) tulajdondban lévd, az
Intézmény alapfeladatainak ellatast szolgdld, az iranyitd szerv dital
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben |évé egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
buUtorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az dalapfeladat ellatas eszkdzeit -
gazddlkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat
nem kdévetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasatszolgdlo ingd vagyon feletti ingyenes
haszndlati jogat - szikseég esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsaval - az irdnyitd szerv elézetes hozzdjaruldsdval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban lévé barmely ingatianban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az
Intézmeény  Alapité  okiratdban, SIMSZI-ében vagy hdazirendjében
meghatarozott feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei kdzdtt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald
ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmeény részérdl legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott ertesités alapjan kdteles végrehajtani.

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositds kérdéseiben a fenntartd
mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeaddas sordn koteles az
dnkormanyzati eréforrGsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd, a
kézvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondosséggal
térténd, biztonsagos, takarékos és raciondlis haszndlatdra és megdrzésére,
a mindenkor érvényes helyi dnkormdanyzati szabdlyozds elSirdsainak és a
Képviseld-testUlet rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Kéltségvetés tervezési, gazddlkoddsi, pénziigyi, szamviteli, beszédmoldsi, vagyon-
nyilvantartdasi és beszerzési feladatok végrehajtdsénak dltaldnos szabdlyai

1. Az éves koltségvetés el6készitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javasiat elGkészitése és GsszedllitGsa a GMK és az
Intézmeny kdzds feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultacid sordn, a Fenntartd eldirGsainak
megfelelden készitik el a kdltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartdé onkormdanyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések soran a GMK képviseli.

Az atmeneti kdltségvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjdn
vallalhatd kdtelezettségekrdl GMK tdjékoztatia az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa
ElGiranyzat médositds, dtcsoportositds

o ElGirdnyzat-modositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiaddsi eldiranyzatai
féosszegének vdltozatlansaga mellett a kiaddasi  eldirdnyzatok  egyidejl
csOkkentésével és ndvelésével vegrehajtott modositas.

Az eldirdnyzat modositds és az elSiranyzatok koézotti atcsoportositas
kezdeményezése

Az elbiranyzat mddositds és atcsoportositds kezdeményezése térténhet:

e azIntézmény részérdl,

o a GMK részérdl az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvé@ntartasban szereplé adatok,

e azir@nyitd szerv kdzlése alapjan.

A GMK az eléirdnyzatok dtcsoportositdsat az intézményvezetd dltal irasban
benyUjtott igény, vagy varhatd kiadds teliesités alapjdn sajat hataskdrben vegzi el,
vagy kezdeményezi a kiemelt elSirdnyzatok kdzoti Gtcsoportositast.

Az éves kdltségvetés eldkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyait
a 2. szamu figgelék tartaimazza.

3. A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasa

3.1. A kiaddsi elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatdrozdsa
e A kiaddsi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsadgot

a.) a vasdarolt élelmezés,
b.) a gdzenergia-szolgdltatds,

& a tavhoé- és melegviz-szolgdaltatds,
d.) a vizszolgdltatds,

e.) a csatorna szolgdltatas,

f.) a villamosenergia-szolgdltatds és

eldirdnyzatai kivételével — ha emrdl az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik -
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1. a) - f) pontokban meghatarozott kiaddsi elbirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsadgot a GMK féigazgatdja gyakorolja.

3.2. Kotelezettség vdllalds

A kiaddsi eliranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedekesseget
megeldzden, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllaini csak a rendelkezésre dlld kiaddsi eldiranyzatok mertekéig
lehet.

Kotelezettségvdllalasra Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerUlhet sor.
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Kdtelezettség vdllaldsra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdarozott eldiranyzatok
kivételével az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irasban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléirGnyzatok tekintetében kotelezettseégvdllalasra a
GMK féigazgatdja vagy az dltala irdsban kijeldlt szemely jogosult.

A kotelezettségvdllalas sordn felmerUlé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
3.3. Pénzlgyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllaini a csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités
esedekességet megeldzéen, irasban lehet.

A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre all,
- a tervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, s
- akotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyokat.

3.4. Teljesités igazolas

A fteljesités igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogossagat, Osszegszerlségét, ellenszolgdltatast is magdban foglald
kotelezettsegvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgdltatds teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesUlt kotelezettsegvallalas teljesités igazoldsa — a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.

A 3.1 a.) - f.) pontban felsorolt teljestlt kbtelezettségvallalas teljesités igazolasa a
GMK feladata.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel GsszefUggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
szemelyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitének ellendriznie kell az dsszegszerlséget,
a fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozds

A kiaddsok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdany alapjan térténik. A bevételek
utalvanyozdasara a teljesités igazolasat kdvetden kerllhet sor.

A kiadasok teliesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsanak
elrendelésére - tovdabbiakban utalvdnyozdsdra - a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt
eldirGnyzatok tekintetében a GMK féigazgatdja vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott -
a felhatalmazasban foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazasdban
allé szemely, irasban jogosult.

3.7 Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasdagi
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esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettseégvdllalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvdallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsdéra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgdri Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszdmoldasi szamldjardl és
a hozzd kapcsolddd alszamiairdl Gtutaldssal, illetve az dllandé készpénzelldtmdanybal
és az elszamolasra kiadott elblegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamlgjan keresztul torténik.

Az Intézmény ondllé bankszamidja fol6tt rendelkezési jogot a szadmlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdak.

Atutaléasi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdran keresztll elldtméanybdl, vagy
elszamoldsra kiadott elélegbdl térténnek.

Az Intézmény pénztdra a Pénzkezelési Szabdlyzat rendelkezései alapjan mikodik.
3.9. Kiaddsok pénziigyi teljesitése

A kiaddasok pénzUgyi teliesitését a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elekira
Termindlon keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitéset kdvetden a GMK
erre jogosult Ogyintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapoddas 3.
szamu figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Teritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitdsara vonatkozd szabdlyok és az
Intézmeény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetéje dllapitia meg.

A kedvezményes téritési dijak megdllapitdsa, érvényesitése, nyilvantartdsa és
elszadmoldsa az Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrdl az Intézmény
nevere és cimére szold szamlat kell kidllitani. A beszedett téritési dijakat az Intézmény
bankszamlajara kell befizetni.

A befizetett étkezések szolgditatondl térténé mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolédd adatszolgditatdsok elkészitése az Intézmény feladata.

4.2. Bérleti és helyiség hasznalati szolgdltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndldsara terllet- és helyisegbérleti  valamint
helyiséghaszndlati szerzédések kdthetdk.

A szerz6dések mintdairdl, ennek keretében a Feleket terheld dltaldnos jogok és
kbtelezettségek meghatarozdsdardl a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény helyiséghaszndlati szolgdltatdsi  szerzédést csak a vonatkozd
jogszabdlyok és az Onkormanyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kéthet, illetve
szUntethet meg.

A helyiség-haszndlati szolgdltatds nyUjtdsdra vonatkozdan az Intézmény szabdlyzatot
koteles késziteni.

A szerzGdésben meghatdrozott bérleti dijinak el kell émie az adott szolgdltatdsban
szokdasos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant
szolgdltatas onkoltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyait az 4. szdmi
fuggelék tartalmazza.

5. Személyi juttatdsokkal és munkaerével valé gazddlkodds szabdélyai

A Felek k&zdtt az alapfeladat-elldtds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
irédnyitd szerv szakmai fellgyelete és irdnyitdsa alapjan térténik. Az irdnyitd szerv altal
a koltségvetési rendeletben jévahagyott az alapfeladat-elldtast  szolgdld
dliashelyekkel az Intézmény vezetdje 6ndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaeré gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény dltal megkUlldott iratok alapjan a GMK Munkalgyi- és bérgazddlkoddsi
csoportja Iatja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdasaért, lletve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megklldéséért a
GMK MunkaUgyi- és bérgazddlkodasi csoportja felelds.

A szemeélyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalds az Intézmény vezetdje, a
penzlgyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaerdé gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkdltatdéi  doéntések  meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyuit.

A szemelyi juttatGsokra a munkaerd- és bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szam fiiggeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddas szabdlyai

Az immateridlis javak, és a targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat a
GMK vezeti, az Intézmény dltal megkUldétt dllomdanyba vételi bizonylat alapjan.

Az Intézmény és a GMK a beszdmold készités sordn a nyilvéantartast egyezteti.

A haszndlatra kiadott készletek nyilvantartasa, a készletek bevételezése, folyamatos
dllomanyvdaltozasanak kbvetése, leltdrozdsa az Intézmeény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltarozdsi
utasitas alapjan az Intézmény veégzi el.

A leltarak Gsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremUkddve a GMK végzi.

A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozd szabdlyzata szerint kel
vegrehajtani.
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Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti eld és hajtjia végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok elbirasszerd bizonylatolasardl.

A leselejtezett eszkdzok nyilvantartdsbdl vald kivezetésérdl, valamint elszdllitasardl és
megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal vald gazddlkoddasra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds é. szamu figgeléke tartaimazza.

i Maradvany elszamolds, beszamolas, eldiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolé elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6ndllé beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszadmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjagn a GMK
vegz el.

A mérleg &sszedllitasGhoz (meghatdrozott mdédon) az Intézmény adatot szolgdiltat,
melyek teljességéért és valddisagaert felelds.

Normativ dllami tdmogatasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszémoldsdhoz szOkséges adatokat az Intézmény -
nyilvéantartasai alapjan - szolgdltatia, melyek teliessegéért és valédisagdaert felelds.

A kotott kdltségvetési eldiranyzatok elszamoldsahoz szUkséges adatokat az
Intézmeény —a nyilvantartasai alapjan - szolgdltatia, melyek teljességéért és
valddisagdaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Osszesiti, majd elkésziti és tovabbitia az
iranyitd szerv részére az elszdmoldasokat.

A maradvany elszémoldsra és beszamolasra, a kotott kdltségvetési eldirdnyzatokkal
valé elszadmoldsra vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamo
fuggeléke tartalmazza.

g A szamviteli feladatok ellatdsa

Fékonyvi kdnyvelés

Az Intézmény koéltségvetési kdnyvvezetése és a hozzd kapcsolddd analitikus
nyilvéntartdsok vezetése a GMK feladata, melybdl bdarmikor megdllapithatd kell,
hogy legyen az Intézményi gazddalkodds valds helyzete.

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az andlitikus nyilvéntartdsok koézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapoddas vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése részére
eloir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdanak szabdlyozasat és az analitikus
nyilvéntartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzdk.
Adézasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6ndllé addalanykent sajat addszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éveg bevalldsokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.
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A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgdltatasi
kbGtelezettsége van.

A szamviteli és addzdsi feladatok elldtasdra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.

9. Anyag- és eszkozbeszerzések (kdzbeszerzési éntékhatdr alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan kbételes ellaini a Kbt. hatdlya
ald nem tartozd beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szUkséges anyag, készlet, kisértekl egyéb geép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjan az Intézményvezetd hatdskdrében tériénnek, melyek
megvaldsitdsadhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyUjt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mikddésehez szUkséges anyag, készlet
és kisertekl egyéb gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk&dzok
beszerzését a GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK
Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szadmd
fuggeléke tartalmazza.

10. Kézbeszerzések

A Képvisel6-testllet a 464/2019. (X1.21.) 6k. sz&dmU hatarozatdban déntdtt arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja, és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest
Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Gazdasagi Mikddtetési Kdzpont feladata.
Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kézbeszerzéseket a
Gazdasagi MUkodtetési Kozpont folytatia le.

A kozbeszerzéesekkel kapcsolatos részZetszabdlyokat, az egyes feladatokat,
feleldsségeket a 10. szdmo figgelék, valamint a GMK koézbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mikodtetéssel kapcsolatos altaldanos feladatok
1. Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordinaciés osztalydnak jogdsza az intézmények
muUkodésével Osszefiuggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdaltatdi jogkdr gyakorlasaval nem Utkdzik — az intézményvezetd kérésére jogi
segitséget nyUjt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézményvezetd
kérésére  kdzremUkddik az Intézmények szerz8déseinek  eldkészitésében,
megkotésében, jogi véleményezésében. A GMK a mikddtetési kdrébe tartozd
Intézmények szdmdara elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositaséval
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kapcsolatos szerzbdéstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érintd
dltaldnos jogok és kotelezettségek meghatdrozdsardl. A szerzédésben foglaltaktol
eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kdztti egyeztetés
alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerz6désekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
egyeztetni kdteles.

2. Belsd ellendérzés

A GMK Szervezeti és MUkddeési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK
belsé ellendrzési vezetdje - a belsdé ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa
érdekében a Hivatal Belsd Ellendrzési Osztdlyaval egyeztetett és a féigazgatd dltal
jévahagyott aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi
tevékenységének belsé ellendrzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozd ellendrzés targykdre €s annak tartama a GMK belsd ellendrzési
vezetdjével torténd eldzetes egyeztetést kdvetden az Intézmény igazgatdjanak
jovahagydsaval kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fuggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a
GMK fbigazgatdjanak kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsdé Ellendrzési
Kézikdnyv eldirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsdé Ellendrzési Kézikdnyv
hatdlya az intézményre kiterjesztésre kerll. A hatdlyban |évé Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv a GMK honlapjdn mindenki szdmadra nyilvéanos. A Belsé Ellenérzési
Kézikdnyv aktudlizdldsat, jogszabdlyi vdltozasokat, illetve egyéb indokolt
maodositdsokat az Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatdnak birtokdban a
GMK belsé ellendrzési vezetdje végzi.

A belsé ellendrzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatellatasa
soran a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(
megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUOkddésének fejlesztése és
eredményessége céljdbdl. A belsé ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felel6sségeket a 11. szamu figgelék tartaimazza.

3. K6zétkeztetés

Az Intézményben a GMK fézékonyhdt nem mikddtet a kdzétkeztetés vasarolt
szolgdltatas igénybevételével torténik. A GMK biztositia a tdlaldkonyhdk szakmai
iranyitasat, és felugyeletét, az Uzemeltetés fe tételeit.

A Paijtds Etteremben a talaldkonyhdt az Intézmény Uzemelteti, viszont dolgozdi felett
munkaltatdi jogokat a GMK gyakorol.

Az Intézményben biztositott kbzétkeztetési  feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szamo figgelék tartaimazza.

4. Kozfoglalkoztatds
A GMK az iranyitd szerv dltal biztositott lehetéségek keretei kdzdtt, az Intézménnyel

egyeztetve  torekszik kdzfoglalkoztatottak intézményi  telephelyein  torténd
alkalmazdasara, amelyet az Intézmeény kdteles tudomasul venni és elfogadni.
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5. Ugyvitel, informatika, kommunikéacié

A GMK kézponti  Ogyviteli-, informatikai- és  telekommunikacids rendszer
fenntartdsaval, Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatasokkal
biztositja az intézmények és a GMK kodzotti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részietes leirdsat a 13. szdmi figgelék
tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdsok

Az Intézmény gazddlkoddsat érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozott
szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizdlasdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasdagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felUlvizsgdlatdhoz és aktualizaldsdhoz a GMK szakmai
segitseget nyUjt az Intézmény részére.

A térvények, rendeletek modositasanak hatdlyba 1épését kévetden 90 napon beldl
az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a
valtozasok szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felllvizsgdlt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasdagi igazgatdja
- a kiadast megel6zéen - ellen jegyzi.

A gazddlkoddst érintd szabdlyzatok felsoroldsat a 19. szadmda figgelék tartalmazza.

7. Kozérdekl adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kozérdek( adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdaitatni.

A GMK az intézményhez érkezd mUkddtetéssel, gazddlkoddassal kapcsolatos
panaszok megvdalaszoldsahoz kdteles adatot szolgdaltatni.

8. Kozzétételi kdtelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl
szold 2011, évi CXI. tdérvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eléirt kdzzétételi
kbtelezettségének a www.eszixv.hu honlapon torténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon kbzzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hataridében és részletezetiséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgditatdsi kotelezettséget Felek a 20. szamu fiiggelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A miUkodtetéssel kapcsolatos miszaki feladatok

iR Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a mUkddésiket biztositd
haldzatok, és a beépitett berendezések feladat-ellatasanak,
mUkddoképességének, muaszaki szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos
biztositasa érdekében szUkségessé vald tevékenység ellatasa, mely munkavégzés a
GMK MUszaki igazgatdsdgdanak felséfokl szakmai ismeretekkel rendelkezd
munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét |étesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és felelésségeket a
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14. szamu fuggelék tarfalmazza.

2 Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkodas, kartevé irtas

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl
addédoan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez
kihelyezett dolgozéi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozé felelds Ugyintézék
szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és ndvénygondozds, téli szolgdltatasok, sikossdg-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdnyitdsaval, a az
Uzemeltetési osztdly szakiranyU végzettségl munkatdrsai végzik a beosztott kisegitd,
vagy esetenként a kdézfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk segitségével, a
kiegészitd, téli idészakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épUlethigiéniaval, takaritassal, kartevd
irtassal, park-, és ndvénygondozassal, téli szolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu fiuggelék tartalmazza.

4. Hibaelhdritas és karbantartas

s r

A hibaelhdaritdsi és karbantartdsi feladatok ellatdsdara 6ndlld karbantartd csoport all
rendelkezésre, melyben lehetbségek szerint a legtébbszdr szUkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb |étesitmények
esetén az Uzemeltetési terllet allomanydaban lévé karbantartdk segitségével.

A hibaelhdritéssal, karbantartassal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a 16.
szamu figgelék tartalimazza.

5. Energia-, kézmdszolgaltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb kdltségekkel jaré feladata az energia- és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a Fejlesztési
osztalyvezetd iranyitGsa mellett szakiranyl végzettsegl munkatdrsak |atjak el. A
GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitdsara, az energiafelhaszndalas csdkkentésére, valamint az egyeb
karos koérnyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztasi és szdmla adatok
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regisztraldsa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez,
az indokolttd valdé mdszaki beavatkozdsok és szerz6dés modositasok sordn.

Az energia- és kdzmuUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a
17. szamu figgelék tartaimazza.

6. FelGjitas, fejlesztés, beruhazds

A létesitmények muszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szlkség
szerinti fejlesztése a Fenntartdé Onkormanyzat dltal biztositott forrGsok mértékének
legjobb kihaszndlasaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK mdszaki
szakterUletének, amit a Tulagjdonos Onkormdnyzat szakmai és vdaros mikddtetési
iranymutatdasai alapjan végez.

Az intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdazdassal kapcsolatos feladatokat, és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartalimazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 47 szamozott oldalbdl all, és 3 db, egymdssal szé szerint
megegyezd eredeti példanyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirdsaval |ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB .............. sZMU hatdrozatdval elfogadott, ..............
napjan kelt munkamegosztdasi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2021. hénap nap
Budapest Févdros XV. kerilefi Budapest Févdros XV. kerileti
Onkormdnyzat Gazdasagi Mikdodtetési Onkormdnyzat Egyesitett Szocidlis
Kézpont Intézménye
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Graczer Irma
féigazgatd igazgaté
PénzUgyileg ellenjegyzem: 2021. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgatd
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1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalimazandé iratmintak

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (Uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasardl

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozéd igényrdl, és az igazoldsok
atvételérdl

Elszamolo lap (kilépd dolgozdénal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazasi kéltségtéritéshez)

Minta térzsgarda megadllapitdasara

Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

10) Adatszolgdltatds a valtozé bérekrdl

11) Alléshely nyilvantartas

12) Nyilvantartas hiségjutalomra vald jogosultsagrél
13) Kisérébizonylat

13./a/ kiadasi kotelezettségvdallalas nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvdllalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamldzas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu figgelék

Az éves koltségvetés el6készitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyai

A GMK feladatai:
e Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositia a szUkséges informdaciokat,
nyomtatvdanyokat.

e Szervezi és koordindlja az Intézmény kdltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer0 végrehajtdsat, az adminisztracidés és informdcié-szolgdaltatdsi
kbtelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény muikddtetésével kapcsolatos
koltségvetési igények meghatdarozdsat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormdanyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
soran.

e Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegydjti, a kdlisegvetesi
tervezetet elBkésziti és tovabbitia az Onkormdanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselé-testUletének dontése alapjan az éves
gazddlkoddsi keretek kdzlése, azok pénzlgyi bonyolitasa, szamviteli régzitése.

e Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jdvdhagyott Intézményi kdliségvetés
nyilvantartasban térténd rogzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdanyzafi
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével - elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasdhoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozdsat.

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

I Az éves koltségvetés tervezésének elSkészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

e Az éves kOltségvetés tervezésének elsd lépése az irdnyitd szervvel térténd
egyeztetés a varhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Nepjoléti  és
Intézményfellgyeleti, és a Kbézgazdasagi Féosztdllyal valamint az Intézmeénnyel
egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd dontések a kdltségvetés tervezési
munkdait befolydsolhatjdk.

o A feladat végrehajtdsa sordn
- a GMK az egyeztetést kbvetd 6t munkanapon belll irdsban tdjékoztatja az

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

1.2  Adatgydjtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdséhoz szUkséges adatok,
informacioék soran folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
ko6zot.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi kdtelezettseglket. A tabldzatokban régzitett adatokat
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22

23

minden esetben szUkséges szdmitdsokkal, dokumentumokkal (szerz&deés,
k&telezettségvdllalas, dnkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint szdveges
indoklassal alatdmasztani.

A tablazatok, kdnyvelési dokumentumok kiaddsaeért felelds:

- PénzUgyi és szamviteli osztalyvezetd,

- Koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hataridd: irdnyitd szervi intézkedés fUggvényében.

Az adatgyUijtésért és adatszolgdltatdsért felelds:
- Intézményvezetd,

Hatarid:

- adatkdziés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzd 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozds

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsa elétt szlkséges elvégezni az
Intézmeényi kdltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.

A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
kéltségvetésre gyakorolt hatasat.

Az Intézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t az eléz6 évi feladat valtozdsokrdl.
A GMK a szintrehozds elvégzése sordn kbteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hataridé: az iranyitd szervi intézkedés fuggvényében.
Felelds:

a szintfrehozas elvégzéséért a koltségvetési osztdlyvezets,
az Intézményt érintd feladatvdaltozasok kdziéséért az Intézményvezetd.

Koltségvetési elGiranyzatok kialakitdasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyUjtések utan kerUlhet sor az Intézmény
kdltségvetési eldiranyzatainak kialakitdsara. A jogszabdlyokban és az
&dnkormanyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitasra a kiaddsi és bevételi elbiranyzatok. Az
Intézmény  koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsoldédd
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra torténik.

Hataridd: iranyitod szervi intézkedés fuggvényében.
Felelés: GMK gazdasdgiigazgatd

Egyeztetés az intézmények vezetSivel, iranyité szervvel

A kialakitott Intézmenyi kéltségvetési elSiranyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szdmdara.

Az Intézmény vezetbje javaslatot tehet az elbirdnyzatok modositdsdra,
pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eléirasoknak és a tervezési
Utmutatédnak megfelelé modositdsokat.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés fuggvényében.

Felels:

GMK gazdasdgi igazgato,
Intézményvezetd
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Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerllhet sor az irdnyitdé szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatasra kerll a tervezett kdltségvetés.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kUlonbdzé déntésekkel mddosithatjia
a tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

Az egyeztetés sordn modosuld eldiranyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdridd: iranyitd szerv igénye szerint

24

FelUjitasi, fejlesztési, beruhdzdsi déntések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
koltségvetési kiaddasokat szUkseges kUlon forduldban targyalni.

A GMK intézményhdlozatra vonatkozéd fejlesztési tervében Intézményre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitdsi és fejlesztési
feladatok.

Az iranyitd szerv dontése szikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozasi
kiaddsok kdzUl melyik elvégzésére biztosit forrdst.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elbtt tdjékoztatia a GMK-t a
kdltségvetési év soran tervezett felljitasi fejlesztési igényeirdl.

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

Hataridd: iranyitd szerv igénye szerint

Felelds:

25

GMK gazdasdgi igazgatd
GMK mUszaki igazgato
intézményvezetd

Koltségvetési elGiranyzatok véglegesitése

A felhalmozdsi déntések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés
végleges tervezetének Osszedllitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az eldzd
egyeztetések dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabdlyt és
Onkormdanyzati déntést.

Az Intézményi kdltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdaridd: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési elGiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét az
Intézmény  koltségvetési  eldirdnyzatainak  modositasara  (ndvelésére,
csOkkentésére, atcsoportositadsara) vonatkozé javaslatardl.

A GMK az eldirdnyzatok atcsoportositdsat az intézményvezetd dltal irdsban
benyljtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hatdskérben
végz el, vagy kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok kdzotti Gtcsoportositdst.
Gondoskodik a kezdeményezett €s egyezietett elSiranyzat modositasok és
atcsoportositdsok szabdlyszeriségének felUlvizsgdlatardl és a kdltségvetési
eléiranyzatok valtozdsanak &sszesitésérdl.

Az Osszesitést kdvetden a koltségvetési elbirdnyzatok vdltozasardl szold
javaslatot tovabbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovdhagyott eldirdnyzat médositGsoknak az
Intézmény nyilvéntartasdban térténd atvezetésérdl.
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Az Intézmény feladatai:

4,

Az Intézmény vezetGje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak
valtoztatasara (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasagi igazgatdja részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetbje az elbirdnyzat atcsoportositGsra vonatkozd szandekat
irdsban megkUldi a GMK kdltségvetési osztdlyvezetdjenek.

A kéltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtasa sordan:

a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya havonta — elészér Gprilis 20-ig, azt
kdvetéen minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kdnyvviteli
rendszeren keresztUl tajékoztatjia az Intézményt az eredeti, és a modositott
eléirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdjékoztatads a GMK pénzigyi és szamviteli osztdalya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdemeényezni az eldiranyzatok megvdltoztatasara (eldiranyzat-mddositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
betartaséért, amely a jovahagyott sajat bevételi eldéiranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiaddsi elbirdnyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes kdltségvetési eldiranyzat magdban foglalia az eredeti
eldirdnyzatot, a felligyeleti szervi mddositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hataskord modositasokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasanak részletszabdlyai

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kbtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozdas, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint torténik.

A feladatellatds megszervezése, szabdlyszer( vitele a Felek kdzds feleldssége.

A gazddlkoddsi jogkdrdk konkrét, személyre szold szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzatdban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi elirGnyzatok ternére fizetési kotelezettség — igy
kUléndsen a foglalkoztatdsra irGnyuld jogviszony létesitésére, szerzbdés megkdtésére,
koltségvetési tdmogatds biztositasdara irdnyuld — vdllaldsardl szold, szabdlyszerien
megtett jog-nyilatkozat. Kételezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités esedékességét megeldzden,
iradsban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi elbdiranyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat
terneld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mdas fizetési kdtelezettsegekkel
csOkkentett Osszegl eredeti vagy modositott kiaddsi eldiranyzatok meértékeig
kerUlhet sor.

1. A kotelezettségvdllalasi jogkorok gyakorldasa

e Az Intézmény gazddlkoddasaval kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével - kdtelezettségvdllaldsra az Intézmeény vezetdje vagy az
dltala iragsban felhatalmazott - a felhataimazdsban foglalt esetekben és
dsszegben — az Intézmény alkalmazasdban allé személy, irasban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hiGnydban nem szikséges elézetes
irasbeli kotelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a szédmlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kOIfdldi
pénzértékben vallalt kbtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A koételezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdaztartdsi szamviteli kormdanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékebdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekdtéserdl.

o A kotelezettségvdllald irasban koételes tdjékoztatni a GMK  gazdasagi
igazgatéjagt a  kotelezettségvdlialds mddosuldsardl,  meghiUsuldsardl,
megszinéserdl.

e A kotelezettségvdllalds mddosuldsa, meghilsuldsa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvdllalds nyilvéantartésban
szereplé adatok mdodositasardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdallalni a csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi
teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettseégvallaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzlgyi ellenjegyzésre koteles megklldeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjdnak, vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen
irdsban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre térténd benyljtasa az 1.
szadmu fUggelék 13/b. pontjdban meghatdarozott nyomtatvannyal térténik.
A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gyéz&dnie arrdl, hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre All,

- atervezett kifizetési id6pontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdllalas nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
elGirtaknak, a pénzlgyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kdtelezettségvallaldt, a kotelezettséget vdllald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatdjat.
Ha a kotelezettséget vdllald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrél az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettségvdllalas dokumentumdan a peénzigyi
ellenjegyzés ddatumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoldsa

A teljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd utalds
megijeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldasa
munkalapon, szdllitdleveélen, ataddas-atvételi bizonylaton is térténhet, melyet a
szamldahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak maodjardl
€s az azt vegzd szemeélyek megbizasardl. A megbizasok egy példanyat,
valamint a teljesitésre jogosultak neveét, beosztasat és aldirds mintajat meg kell
kUldeni a GMK gazdasdagi igazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az aldbbiak szerint Gt el.

Az érvényesitéssel 0Osszefliggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre
jogosult személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmdany utalvanyozdsa elétt térténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott aldirdsat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a
jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazolasa alapjdn az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszerlséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartdsi szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. eléirdsait,
tovdabbd a belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitdé a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsériéset
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvéanyozdnak.
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Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetben az utalvanyozd erre
irasban utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesité az Avr. eldirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvényozds

Utalvanyozni  készpénzes fizetési mod esetén az  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kllén irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kdnyvelési
utasitdson datummal és alairdssal ellatva végzi az utalvanyozdast.

Utalvanyozds utdn a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya eldkésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzelldtds médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szUkséges aldirdsra jogosult személyek
kijeldlése a GMK féigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizarélag a szabdlyszerGen utalvanyozott kiadasi tételek
esetén indithatnak pénzigyi teljesitést.

Az atutaldsi megbizdsok teliesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsaval
torténik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezetd, vagy az
dltala irasban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi  megbizasok  kezdeményezésére szabdlyszerlen  kidllitott  és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszadmlgjardl torténik. A
készpénz-felvételhez szUkséges nyomtatvanyt a GMK fdigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az ellatmany, iletve egyéb eldleg igénylése a  készpénz igénylés
elszadmolasra” nevd nyomtatvanyon toérténik. A kitdltétt nyomtatvany eredeti
példanyat a GMK pénzigyi és szamviteli osztalydnak kell megkildeni.

Az Intézmeny bankszamlgjardl készpenz felvételre kizardlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra" nyomtatvany alapjan, az abban feltUntetett
osszegben jogosult a GMK vagy az Intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabdl, a kiadott elldtmanybdl és elszadmoldasi eldlegbdl a
Kiaddsok készpénzben tortend teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szdld
38/2015. (X1.6.) 6Gnkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetdek.

A pénztarban az elldtmdany és az elszamoldsi eldleg kifizetésére felvett
készpénz lehet. Abban az esetben, ha az elldtmdany vagy az elszamoldsi
eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett készpénzt a bankszadmidra be kell
fizetni.

A pénz biztonsagos tarolaséért, az elldtmdanybdl és az elszamoldsra kiadott
elélegekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény
vezetdje felelbs.

Az Intézmény készpénzforgaimdt az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. Az Intézmény pénzkezeld helyei a kdvetkezdk:

- Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona (1157 Budapest, Arendds kdz 4-6.),

Fejleszté Gondozd Kdzpont (1158 Budapest, Molndr Viktor u. 94-96.)
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Hazi Gondozd Szolgdlat, Idbseket Segité Szolgdlat, Szocidlis Konyha (1158
Budapest, Klebelsberg K. u.20/A.)

Id6seket Segitdé Szolgdlat, Szocidlis Konyha (1154 Budapest, Arany Janos u.
&1

Id6seket és Demencidaval Eléket Segité Szolgdlat (1156 Budapest, Kontyfa u.
3)

Gondozd Haz (1157 Budapest, Erddkerld u. 34.),

Pajtas Etterem (1157 Budapest, Zsdkavar u. 24-26.)

ahol étkezési téritési dijak és gondozasi dijak befizetésére van lehetéség.

A beszedett dijakbdl semmilyen jogcimen nem lehet kiaddst teljesiteni.

A pénzkezeld helyeken a zavartalan mikédés biztositasara elldtmanyt helyez ki
az intézmény vezetdje. Az elldtmdanybdl csak dologi kiaddsokat lehet teljesiteni.

A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tlzbiztos lemezszekrényben
(pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsadga érdekében (a
pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsé szabdlyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése filos.
A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpénzforgalmat, igy kUléndsen

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazd beveteleket,
- avasdarlasra kiadott elszadmolési eldleg,

- az dllandé készpénzelldtmdany elszdmoldsat.

Az elldtmany és az elszédmoldasra kiadott eléleg elszémolasa rovatelszamoldsi
iven térténik.

Az elldtmdanyokra és elszdmoldsra kiadott elélegekre vonatkozd eldirasokat, a
pénzkezelés modjdra vonatkozd kdvetelményeket a GMK Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kiveteles esetben
az azt kdvetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény saqjat
bankszamldajara.

7. Kiaddsok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel elldtott és utalvanyozott — szamldak
alapjan a GMK pénzlgyi és szdmviteli osztdlya az OTP Elektra Termindlon
rogziti az atutaldsra kerUlé kiaddsokat.

A rogzitett kiaddsok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztalya ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirgsra feljogositott személyek az OTP Elektra
Termindlon aldirdsukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — az Intézmeny szedi be.

A téritési dijakrdl az Intézmeény kdteles szamlat kidllitani.

Az Intézmény kdteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfelelé dokumentacidval aldtdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjdn be kell fizetni az Intézmeény sajat bankszamigjara.

Az Onkormdényzat bizottsdgai és a Képviseld-testllet részére torténd
adatszolgdltatdsoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatashoz szUkséges peénzUgyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

Kedvezményes téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjdn az Intézmény
dllapitia meg. A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartasa és
elszadmoldsa az Intézmény feladata.

Az Onkormanyzat bizottsdgai és a Képvisel6-testllet részére torténd
adatszolgditatdsoknak az Utemterv eldirdsai szerinti elkészitése az Intézmény
feladata.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerz6dést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
soran a szerzbdéskdtéskor hatalyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.
Amennyiben a bérbevételi szandékrdl a GMK értesUl eldszér, Ugy a GMK
késedelem nélkUl tovdbbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz6désekben a bérd specidlis jogaira és kdtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdat és maodjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal &sszefUggésben lévd
elvardsokat, feltételeket és kikbtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszelései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

Az Intézmény a legaldbb 3 példanyban elékeszitett Bérleti szerz&dést és az 1.
szadmu fOggelék 13./b pontjdban meghatdrozott és kitditott kisérdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és jogi valamint pénzlgyi ellenjegyzésre
megkUldi a GMK részére.

A GMK gazdasdgi igazgatdja vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a szerzdédés aldirasaval
kdtelezettséget vdllal és gondoskodik annak bérlé dltali aldiratasardl, majd
arrél, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait. A Pajtds
Etterem helyiséghaszndlataval ésszefiggésben az Intézmény vezetéje - a
GMK pénzlgyi ellenjegyzését kdvetden - aldirds utdn a bérleti szerzddes
mindhdrom példanyat visszaklldi a GMK-ba, aki gondoskodik a szerz6dés
bérld dltali aldirasdardl és Intézményhez térténd eljuttatdsardl.

A bérleti dijakrdl a megkotott szerzddések alapjan, az intézmény szdmlakérése
szerint a GMK k&teles a szamlat kidllitani.
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Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijpevételekrél kdteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzUgyi és szamviteli osztdlya fizetési felszdlitast készit,
amelyet aldirdsra megkUld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszolitas bérlének térténd megkUldésérdl.

Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl
kidllitott szamldk masodpélddnyait folyamatosan megkildeni a GMK pénzigyi
és szamviteli osztalyanak.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatdsokra a munkaer8- és bérgazddlkoddasra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kételezettségei
A GMK a gazdasagi igazgatdsaga dltal végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaerd-gazddlkoddssal kapcsolatos
munkaltatdi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitseget nyujt.

e A MAK KIRA k&zpontositott illetményszamfejté rendszerében elldtia az
Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) l|étesitésével, modositasaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o @ nem rendszeres kifizetések, a jubileumi s hUségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o a vdaltozd bérek szamfejtését,
o a tavolléti adatok régzitését.

e Az Intézmény részér6l beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA kdzpontositott illetményszamfejtd
rendszerében régziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentest az
Ures dllashelyek szamaral.

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésdbb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatas alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyév februdr 15-ig kimutatdast klld az Intézményvezetének.

e A pénzlgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellendrzi, hogy a
munkaeré- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az irdnyitd szerv ddntésének megfelelden tériénjen.

e A szamfejtett juttatdsok pénzlgyi teljesitését a GMK PénzUgyi és szamviteli
osztalya végz.

e Vezeti a tartds bérmegtakaritds kimutatast és az atmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezarasat kdvetéen a kimutatdsokat az
intézményvezetdvel iradsban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstér részére torténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezetiségei

Az Intézmeény vezetdje az Alapfeladat-ellatést szolgdld személyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzterhek eldiranyzataival
minden esetben &ndlléan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jévahagyott, az Alapfeladat-ellatast szolgdld létszamkerettel gazddlkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kézalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
maodositdsdval, megszintetésével, iletve megbizdsi szerzé6dés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére 5
nappal korGbban irasban koételes adatot szolgdltatni, és az eldirt szOkséges
nyilatkozatokat megkdldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt pénzigyi ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerzb6désben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzédésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkalgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hUsegjutalomra vald
jogosultsagrél az Intézmény irdsban értesiti a GMK munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjdt a kifizetést megelézéen legaldbb 10
munkanappal kordbban. A kifizetés  ellenjegyzéséhez  szlkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koteles az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tavolmaraddasokrdl, valtozd bérekrdl heti rendszerességgel
kdteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddalkodasi csoportja
részére.

Betegdllomany esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltoétt tavollétrdl
sz0l6 nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjanak.

Az dlldshely nyilvantartas eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hiség- és jubileumi jutalmak esedekességérdl kdteles
nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény legkésébb januar 15-ig
kdteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi
csoportjianak.

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsaba felvezeti (analitika,
vagy szabadsagos karton). A szabadsagok kiaddsa, engedélyezese és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a GMK munkalgyi és
bérgazddalkoddsi csoportjdval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jdbvedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
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bekérését, aldirasat, stb.) az Intézmeny
Utmutatdsai alapjan vegzi.

a GMK munkalgyi Ugyintézd

Az Intézmény negyedévente adatszolgditatdst kild a GMK munkadgyi

Ogyintézd részére az Ures dlldshelyek szamardl, valamint a rehabilitdcios

hozzdjaruldsban részestlék szamarol.

Kjt. szerinti vezetése az Intezmeny feladata.

A személyUgyi anyagok tdroldsa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

Az adatszolgdliatdssal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé térténd jelentések

hatdriddit az alabbi tdbldzat tartalmazza.

Megnevezés

Leaddsi hatdaridék a GMK/felé

Kinevezés maodositas (atsorolds, potlék, egyéb)
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy hd
25-ig)

P Folyamatosan

Tappénzes lapok

lletményeldleg igénylése Folyamatosan

o " §o% ok 3 3 Megszdnést megeldzden 5

Kilepési, megszintetési kérelmek, elszadmold lap . oot
munkanappal, azonnali hatdlyu

megszinés esetén a megszinés
napjan

TUl6ra, helyettesités (valtozd bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Targyhot kdvetd hét 2. munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel

il el ; Kifizetést megeldzden 10
€s jegyzokdnyv masolattal

munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés| Kifizetést megeldzéen 10
megbizdsi szerzddés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint
az Uj dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetéf]
megeldzéen

Tavollét jelentés

Heti jelentés, kovetd

keddig

targyhetet

Béren kivUli juttatas megdllapitasdhoz szikséges

Targyho utolsd munkanapjan

adatszolgdltatas

A hataridék be nem tartdsa, valamint a hignyosan bekOldéit alkalmazdsi okiratok
esetén a Munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, €s a Pénzigyi €s Szamviteli osztaly
a szamfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késdbbi idépontban tudja teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozé részletszabdlyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

e A Pénzlgyi &s szamviteli osztdly vagyongazddlkoddi vezetik az immateridlis
javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsat.

e A szamla és a csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénzlgyi és
szamviteli osztdly elvégzi a szdmitdégépes nyilvantartdsba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki és annak egy példanyat megkulldi az Intézménynek.

e A PénzUgyi és szamviteli osztaly végzi az értékcsdkkenés elszamoldsat.

e Az dltala vezetett andlitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszamold
készitéshez kapcsoldddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az dltala beszerzett immateridlis javakrél és targyi eszkdzdkrdl dllomanyba
vételi bizonylatot (meghatdrozott esetben Uzembe helyezési okmdanyt) allit ki,
amelyet a szadmlaval egyUtt megklld a nyilvantartast vezetd GMK részére.

¢ A nyilvantartdsba vald rogzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari kérzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzkent kell bevételezni.

e A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjan tartja
nyilvan.

e Felodata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak
kbvetése, leltarozdsa.

e Az eszkdzmozgdsok nyomon kdvethetdségét biztositja. Az intézmények és az
intézményi alleltarak k&zott ataddasra, illetve haszndlatba addasra kerGlé
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek atadds-atvételi
bizonylatot kell kidllitania az atadds idépontj@ban és azt meg kell kildenie a
GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlydnak a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

» A leltarozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

o A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltarkészitési es
Leltdrozasi Szabdlyzata eldirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kbézremUkddve a Pénzigyi és szdmviteli osztdly elvegzi a
leltérak dsszesitését és kiériékelését.

Az Intézmény:

e A GMK féigazgatdja daltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozdsi utasitds
alapjan, valamint az Intézmény EszkdzOk és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltdrozasi feladatokat.

30/63



3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlia a selejtezési
feladatok elldtasat.

Az intézmény dltal &sszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi
igazgatdja hagyja jéva.

A leselejtezett eszkdzdket a jdvahagyott jegyz6kdnyvek alapjan PénzlUgyi és
szamviteli osztdlya az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszdllitasardl €s megsemmisitésérdl.

Az Intézmény:

A GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlyaval egyUttmUkddve késziti eld és haijtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok
eldirasszer( bizonylatolasardl.

Az Intézmény koényvtari dllomanydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilv@ntartasat, leltdrozasat, selejtezését a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek médjat, gyakorisagat — a kényv-dllomdanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozdasardl) és az dllomanybdl torténd tériésrdl szolo szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu fuggelék

A maradvdny elszdmoldsra és beszamoldsra, elSiranyzatokkal valé elszdmolasra
vonatkozé részletszabdlyok

1. A koliségvetési beszamold elkészitése
A GMK feladata:

e A kodnyvek zdrdsat kdvetben bizonylatokkal szabdlyszerd kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a
zAards sordn készitett fékdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott
beszamold elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6ndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

Az Intézmény feladata:

o A beszédmold Gsszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztalya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatasa szikséges:
- azimmateridlis javak leltara,
- atargyi eszkdzok leltdara,
- akészletek leltarq,
- létszdmadatok,
- egyeéb mérlegtételek leltara

e A beszamoldsi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgdltatott
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a
felelss.

e Az adatszolgdltatdsi kér a jogszabdlyi valtozdsok és az iranyitd szerv eldirasai
szerint modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitasa

A maradvany megdllapitasa a beszdmold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK —
a rendelkezésére All6 adatok alapjan - &sszedlliitjia az Intézmény maradvany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megklld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvany o6sszedllitasaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdllaldssal nem terhelt eldirdnyzatdnak Gsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdsok és kotott kéltségvetési elGirdnyzatok elszamoldsa
A GMK:

e Az Intezmény adatszolgditatasa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszamoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmeny nyilvantartasai alapjan - szolgditatja, melyek teljességéért és
valédisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu fuggelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatasara vonatkozé részletszabdlyok

L A f6kdnyvi kdényvelés
A GMK:

e A Penzlgyi €s szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fékdnyvi koényvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddé részletezé analitikus nyilvantartdsokat.

e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni,
hogy azokbdl barmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

e A kbnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK PénzlUgyi és
szamviteli osztdlya vegzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett andlitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kévetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adatszolgdltatast a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUIsd szerveknek,
- ajogszabdlyi eldirasok és igény szerint a feligyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teliességéért és valddisagdeért az Intézmeny vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok

A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartasok vezetése a GMK feladata.
e Az andlitikus nyilvantartdsok részletes tartalmdanak szabdlyozdasat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmeny szabdlyzatai
tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az andlitikus nyilvantartasok k&zUl azokat vezeti, amelyeket a
Meg-dllapoddas vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése
részére eldir.

Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

araktdron és a haszndlatban |évé készletek nyilvantartasa,

a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndlasara vonatkozd nyilvantartasok,

a létszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

a szigoryu szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak,

a munka- és veddruhdzat nyilvantartdsdnak vezetése (egyedi nyilvantartd
kartonon),

a normativ finanszirozas és a k&tétt dllami finanszirozas alapjaul szolgdld
nyilvéntartasok.

1

4. Adozasifeladatok

e AzIntézmény 6ndllé addalanyként sajat addszaémmal rendelkezik.

e A GMK Pénzlgyi és szadmviteli osztdlya az Intézmény részére a havi,
negyedéves é&s éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégautd, stb.)
elkésziti és tovabbitia NAV és a MAK felé.

e A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK Pénzligyi és szamviteli
osztalya részeére adatszolgaltatasi kdtelezettsege van.
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9. szamo fuggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6ndllé beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hataskdrben lefolytatott beszerzési eljardsok soran az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzataban foglaltak szerint kell efjami.

A GMK Kdzbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkérében az Intézmény részére az
igényei alapjan aru, épitési beruhdzds és szolgdltatds beszerzéseket veégez az alabbi
munkamenet szerint:

1

Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisérték( targyi eszkdz, anyag és készlet beszerzesre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

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

Az 1. fUggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének
ald kell irmia.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport szUkség szerint piackutatdst
végez, szUkség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. fUggelék

Beszerzések

A beszerzés a nettdé 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékd dru, épitési
beruhdzds és szolgdltatas megrendelési igények esetén alkalmazandé eljdards.
A beszerzési eljards indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
fUggelékkel vagy az Intézményvezetd irdsos kezdeményezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazdalkoddsi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijeldlt szakmai Ugygazda mellékel.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi és mdlszaki szempontok alapjan
térténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kdzbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. SzUkségessége esetén a helyszini bejards -
térekedve az intézményi munka akaddlyozatdsa elkerllésére -, az
Intézmeényvezetdvel vald megbeszélés alapjan kerUl sor.

Az arajanlatok beérkezése utdn a Kdzbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri
a szakmai vélemeényeket, elkésziti az dsszegzést és a szerzbdés tervezetet, ami
véleményezésre megkUldésre kerll az Intézmény vezetdjének.

Pdlydztatds

A pdlyazati eljaras lefolytatdsa daru és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar 50 %-at
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kdtelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatdsa elkerllésére -, az Intézményvezetdvel vald megbeszélés
alapjéan kerdl sor.

A pdlyazatok szakmai, birdlébizottsagi elbirdlasa utan a Kdzbeszerzési- és
beszerzési csoport elkésziti a szerzédés tervezetet, ami véleményezésre
megkUldésre  kerll az Intézmény vezetdiének a  Birdldbizottsagi
dontéseldkészitdé-javaslattal egyUtt.
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e A pdlydzati eliards végén a nyertes pdlydzdval 3 oldall szerzédés kerdl
megkdtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szdllitd/szolgdltatd kdzott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelsség rendje

Eljards tipusa

Feladat

Felelds

Kézi beszerzés

1.5z. fUggelék kitdltése és a
GMK részére megklldése.

Intézményvezets,
Létesitményfelelds

(nettd 200 eFt alatt)

beszerzés, vasarlds

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

teljesités igazoldas

Intézményvezetd

Beszerzések
(nettd 200 eFt felett)

1.sz. fUggelék kitditése és a
GMK részére vald
megkUldése; vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére vald megklldése.

Intézményvezetd,
Létesitményfelelds

MUszaki véleményezés;
szUkségszerlen, igény
alapjén mUszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kézbeszerzési,- s
beszerzési csoportjGnak
részére vald megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljardas
lefolytatasa -
drajanlatkérések,
szUkségszerUen helyszini
bejards

GMK Kdzbeszerzési,- s
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; bsszegzés és
szerzbdéstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzeési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzbdéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Foéigazgatd

Megrendelés/szerzbdés
pénzUgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

Megrendelés/szerzddés
aldirasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasdgi Igazgatd
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Palyaztatds (a mindenkori
kbzbeszerzési ertékhatar
50 %-at meghaladd
beruhdzdas esetén)

lgény megkUldése GMK
részére

Intézményvezetd

Igény alapjan mudszaki
dokumentdécid,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kdzbeszerzesi,- €s
beszerzési csoportjianak
részére vald megkuldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
pdlyaztatds;
szUkségszerUen helyszini
bejaras

GMK Kézbeszerzési,- s
beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi Ulés
megtartasa, déntés-
eldkészitd javaslat
elkészitése és
szerzbdéstervezet
megkUldése az intézmény
részere

GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Birdlébizottsagi
javaslat//szerz&déstervezet
elfogaddsa

Intézmeényvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldall szerz&dés
pénzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi lgazgatd

3 oldaly szerzddés aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, vallalkozd
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10. szamu figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kodteles adatszolgdltatdst kémi a gazddlkodasi jogkdrébe
utalt  Intézménytdl a tdrgyévben esedékes kdzbeszerzései igényeird,
legkésbébb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott kdoltségvetési
eléirGnyzatok figyelembevételével, targyév marcius 31. napjdig éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi
kbzbeszerzésekrol.
Felelbés a kdzbeszerzési eljarasok eldkésziteseert és lefolytatasaert, melynek
sordn az Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kévetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdldsaba.
- Javaslat a nyertes gjanlattevé személyére
- Jovdahagyott szerzd6dés aldiratdsa az Intézményvezetdvel (szerzbdés,
nyertes pdlyazata, Bl’rdlébizoﬁség javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az &sszegezés megklldese
A Képvisel6-testllet 465/2019. (XI.21.) &k. hatdrozata alapjdn a Gazdasagi
MUkodtetési Kdzpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasat meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
Kezeli - az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatasa mellett- a Kézbeszerzesi
Hatdsdg adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeté koteles az dltala jovahagyott éves Osszesitett
kdzbeszerzési tervet aldirdsaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljards meginditasadt megelézéen, véleményezi és
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.
Koteles a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az Intézményvezetd kdteles az eredményes kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa
eredményeképpen a nyertes gjanlattevével a szerzédést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ald a - birdldbizottsag javaslata alapjan- a déntésrdl
5z0l6 dokumentumot.
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11. szam0 figgelék
A belsd ellenérzéssel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kételezettségei

Belsd ellenérék dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevekenysége olyan feladatellatas, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarésrdl,
és az ellendrzési program vegrehajtdsa sordn tett megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e FElemezni, vizsgdalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muikoddesenek jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre dllé eréforrdsokkal vald gazddlkodast, a
vagyon megovasat  és  gyarapitasat,  valamint az  elszdmoldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatoan megdllapitédsokat, kbvetkeztetéseket
es javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikUszObdlése vagy csOkkentése, a szabdlytalansagok
megelézése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a kdliségvetési szerv
mUkdédése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében;

* Nyilvantartani és nyomon k&vetni az intézményi belsé ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellenér hatdskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, klléndsen az aldbbiakra:
e azlIntézmény mikddésével kapcsolatos déntések meghozatala;
e az Intézmény bdarmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvétel;
e az Intezmény bdrmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdars tevékenységének iranyitdsa;
e belsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.
A belsé ellendr jogosultsdga
o Az ellendrzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolodd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informdciot kérni.
A belsd ellendr kételessége
» Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  vegrehajtani, az ellendrzés targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdlni, megdllapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valésadgnak megfeleléen irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei
Az Intézmény jogosultsaga

Az ellendr személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hiGnydban az egyUttmikddést
megtagadni, az ellendérzés megdllapitasait megismerni,  azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vdalaszt kapni.

Az Intézmény kdtelességei

A kdltségvetési szervek belsd kontrolrendszerérdl és belsé ellendrzéserdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mUkddtetni a belsdé  kontrolirendszert  (kontrollkérnyezet,
kockdzat kezelés, kontrolltevékenységek, informdcié és kommunikacio,
monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylttmUkddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellendrnek megadott hatdaridére dtadni. Az ellendrék szdmara megfeleld
munkakériiményeket biztositani.

Sajat hatdskérébe tartozdan az ellendrzés megdllapitdsai, €s javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtds hatdridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig
végrehajtani, tovabbd arrél a GMK féigazgatdjat, illetve GMK Belsd
ellendérzési vezetdjét irdsban (beszdmold formdaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az
dltala megbizott személy — az iranyitd szerv és a kulsé ellenérzések (Bkr.13.§
(1) bekezdés) koordindcidjardl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a
kUlsé ellendrzések javaslatai  alapjan  készOlt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Az egészséges életmodot népszerUsiti az intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

Dolgozik a kbzétkeztetés mindségének javitasan.

A mindségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitasdban az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkddve részt vesz.

A tdlaldkonyhdk szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyljt, elkésziti és
ellendrzi az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

Tanulmdanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitdsokat.

Az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat fézékonyhdjan elkészti
az ételeket, és a helyszinre szdllitja.

Reagdl az esetleges fogyasztdi reklamdécidkra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

Az etlapokat elkésziti.

Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhaUzemek és fogyasztdsi helyek)

Nyersanyag  beszdllitokat  kivdlasztia  kézbeszerzéssel,  folyamatosan
kapcsolatot tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan, kezeli a fogyasztdi
reklamacidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdasokat. Intézkedési tervet készit a
felmer0l6 problémdk megolddasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, szerzddéses partnerekkel, kilsd
cegekkel, vallalkozdsokkal és az intézményekkel.

KonyhaUzemek gazdasdagossagat vizsgdlja. Hatékonysagukat a téle elvarhatd
gondossaggal és a lehetdségekhez mérten biztositja az intézménnyel szoros
egyUttmUkddésben.

Reészt vesz a mindsegbiztositds kdvetelményeinek megvaldsitasdban az
intézményekkel szorosan egyUttmdkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.
Elelmiszerbiztonsagi rendszert mkadtet, kialakit/felllvizsgdl (HACCP rendszer
es kézikdnyve).

A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatia az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétld oktatdast tart
beleértve az intézmények talaldkonyhdin dolgozdkat is.

Az intézmények (6voddk, bdlcsédék) élelmezési folyamataiban, talaldkonyhai
muUkddésében szakmai iranyt mutat, javaslatot ad, szakmai Idtogatasukat
évente megvaldsitja.

Az dnkormdnyzati tulajdony és fenntartdsy konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ellatja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndlasat folyamatosan
ellendrzi.

Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsagokkal, az ellendrzésekben részt vesz.
FelUlvizsgdljia a szolgditatéi  szerz&déseket, megkdtésikben  aktivan
k&zremUkodik.
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Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kodzbeszerzéseket szerveiz,
koordindlja, elékésziti a szerz6déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlia és a
maodositasokat eldkésziti.

A nydri tdborozasok alkalmaval illetve a szocidlis szinidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovabbd a korszerOtlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyamdan selejtezésre kerlld eszkdzdk potlasardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdarainak rendszeres ellenérzésében.

A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formdjaban.

A vasarolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szlkség esetén
maodositasukat kezdemeényezi.

Fogyasztoi elégedettség vizsgdlatokat folytat.

Tanulmanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasdrolt szolgdltatas, talalékonyhdk):

Az Intézmény a tdlaldkonyhdakat mdkddteti, személyzetUk folott munkdaltatdi
jogokkal bir.

A beszdllitok tevékenységét ellendrz.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleléen, az
esetleges pot-, és lerendeléseket koordindlja.

A HACCP rendszert mUkodteti, folyamatosan ellendrzi.

Az élelmezési beszdllitok (kdz)beszerzés keretében torténd kivalasztdsahoz a
GMK részére adatszolgdaltatdst nyuijt.

A tdlalékonyhdk szabdlyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK specidlis feladatai a Pajtas étterem Uzemeltetésével kapcsolatosan:

A GMK ezen tdalaldkonyhdat nem mdkédteti, viszont személyzetlk féloH
munkaltatdi jogokkal bir.

A HACCP rendszert kialakitja, az abban foglaltakat betartja, ellendrzi.

Betartja a mindenkori higiéniai utasitdsokat, vezetik az elbirt nyomtatvéanyokat.
Ezen bizonylatokat taroljdak.

Részt vesznek az egészsegUgyi minimum tanfolyamon, illetve tizrendészeti és
balesetvédelmi oktatdsokon.

A tdlaldkonyha felelds részlegvezetdjének feladatai: felelés a talaldkonyha
munkdajanak megszervezéséért, iranyitasdért, az ellendrzéséért, kifogdastalan
mUkodéséért. Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevo
alkalmazottak részére eldirt éleimezési szolgdltatasaert, a megfeleld idében
térténd kiszolgdlasert, valamint a télaldkonyha feladatkérébe tartozd Ugyviteli,
elszamoldsi munka szabdlyszer( ellatasaért. A reklamacidkat helyben kezeli és
jelenti a GMK felelds szakemberének és az ESZ| felelds szakemberének.
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Az Intézmény specidlis feladatai a Pajtds Etterem iGzemeltetésével kapcsolatban:

e Az Intézmény ezen tdlaldkonyhat moikodteti, viszont személyzetUk folott
munkdaltatdi jogokkal nem bir.

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

e Az élelmezési beszdllitok (kdz)beszerzés keretében torténd kivdlasztdsdhoz a
GMK részére adatszolgdaltatast nyuit.

¢ A beszdllitok tevékenységét ellendrzi.
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13. szamu figgelék

A GMK informatikai, telekommunikdcios és egyéb szolgdltatasokkal kapcsolatos

feladatai

1. Informatika:
Az Intézmény ondlldéan Uzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastruktirat, mely magdban foglalia a telijes feligyeletet és
feleléssegvdllalast, melynek keretein belll az Intézmény - mint
rendszergazda - felelds a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdért,
Uzemképességeert, meghatdrozott adatok idészakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéseért, és ezen adatok visszadllitasért. A teljes
felel6sség vdllalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai fellgyelete
telies egészében az Intézmény feladata. Informatikai eszkdz beszerzése
esetén elbzetes egyeztetés szikséges az Intézmény és a GMK Informatika
k&zotH.

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgaltatdsokkal
kapcsolatos feladatai

e A feladatellatas részleteit az Informdacié Biztonsagi Szabdlyzat
tartalmazza.

o Hozzdférés  biztositasa az  Intézménynek a GMK  kdzponti
alkalmazasaihoz, valamint a GMK honlapjan taldlhatd, intézmények
altal haszndlt felUlethez.

e KUI&N keresre az Intézmény  honlapjanak  fejlesztésében,
szerkesztésében, karbantartasdban és mlkédtetésében  vald
segitségnyujtds. (kizardlag a Felek kiUlén egyeztetése és megegyezése
alapjan).

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

Az ESII megbizdsi szerzbdéssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok

ellatasdra, valamint a weboldal és elektronikus levelezés Uzemeltetésére az

alabbiak szerint:

Rendszergazdai (IT-Uzemeltetési) feladatok elldtasa:

e szerver Uzemeltetése, Windows alapu file szerverek kezelése,

e munkadllomasok karbantartdsa, feligyelete, frissitése,

e hdldzati és multifunkciondlis eszkdzok, nyomtatdk feligyelete,

e Windows alapu file szerverek karbantartdsa, feligyelete, meghibdsodas
esetén javitasaq,

e munkadllomdsok hibdinak javitdsa tdveléréssel vagy helyszini
kiszallassal,

43 /63



[T-szolgdltatds Ogyintézése, informatikai eszk6zok beszerzése,
virusvédelmi programok beszerzése, telepitése és frissitése,

adatmentés kialakitasa és ellenérzése,

tavoli elérés esetén 24 6ran belUli, helyszini kiszdllas esetén 72 éran belUli
hibaelhdaritas,

havi 35 éra helyszini kiszallast és tovdabbi 5 6ra tavoli eléréssel torténd
hibaelharitds.

Weboldal és elekironikus levelezés Uzemeltetése:

a 100 GB szerver tarterUlet telies karbantartds, Uzemeltetés és 15 ora
adatfeltéltés havonta,

az ESIZI egységeinek egyedileg fejlesztett kliensnyilvantarto-
rendszerének karbantartdsa és fejlesztése,

az adatok rendszeres biztonsdgi mentése, a szerverkdrnyezet
karbantartdsa, monitorozasa, esetleges hiba vagy probléma esetén
révid idén belUli beavatkozds és hibajavitas, esetleges online tdmadas
eseten azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése €s megegyezése
alapjan).

Kabeles, vagy mas technikai megolddssal nyujtott televizid szolgdltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése €s megegyezése
alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkdzdk
(telefon-hdldzathoz kapcsolddd eszkdzdk) Uzemeltetése;

3. Egyéb szolgdltatasok:

Kézvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmény kdzpontja €s a GMK
k&zpontja kdzott.

Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel,
beszerzésekkel kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, feligyelet.
Ugyeleti szolgaltatds:

- hibabejelentések regisziracioja, intezkedés kezdemeényezése az
iletékes terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvegzett
munkardl);

- td&jékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy UzemszUnetek okardl,
varhato idétartamardl;
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14. szamu figgelék
Létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellendrzése és fellgyelete.

Epitett szerkezetek karbantartésa.

MUszaki (épitészeti, éplletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:

- felvond és emel6gép karbantartas,

- fUt6-h0té  berendezések, kazdnok, |égkezeldk, légtechnika
karbantartédsa, Uzemeltetése,

- épUlet-vilamossagi hdldzat, kUIsé és belsd vilagitds Uzemeltetése,

- t10zjelzd berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,

- gyengedramuU berendezések  — Riaszto es biztonsagi
kamerarendszerek —  (Uzemeltetése, tavfellgyelet ellatdsa,
tavfelUgyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartasa H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kdzott.
Telefonos elérnetdség az Ugyeleti idon tUl.

Hibaelhdaritas, feligyeleti &s gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csétorés-elharitds, stb.

Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felUlvizsgalat, ezen belll:

—- er6saramu rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,

- 10zjelz&- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,

- 10z- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.

Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megelézd karbantartdsi
feladatok elldtdsa, (karbantartas menedzsment), ezen belUl:

- légkezeldk, ventillatorok,

- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

— hdGtés/klima,

- ventilatorok és elektromos motorok,

- kazdanok, fUstgdz elvezetdk, vizlagyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felUgyelete és karbantartasa,

Energia management, energiagazdalkodds.
A GMK dltal felogyelt szakfeladatokban a garancidk, szavatossagok
figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kdtelezese.

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatdrsakon keresztUl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés elbézetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyz&kdnyv |étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitasairdl a GMK vezetését soron kivUl tdjékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivdasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a koltségviselé az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban allé telephelyi dolgozdk szamdra szocidlis blokkok
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eldirGs szerinti haszndlatdnak biztositasa éplleten belll (mosdd, atdltdzés,
étkezés, melegedés-hUsdlés esetén)
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15. szamu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épilethigiénidval, takaritdssal, kartevé
itdssal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrebe tartozd Intézményekkel térténd
folyamatos egyUttmUkddéd kapcsolat fenntartdsa érdekében
Létesitményfelelsi hdldzatot tart fenn, melynél terlleti &sszetartozds alapjdn
szervezi az Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terlletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi iranyitéja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

- a GMK dltal az intézményeknél nyujtott UGzemeltetési szolgdltatasok
megszervezese,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdajanak
szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

- a vdasdarolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerz6dési megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szlkség
szerinti kifogdsolasa és teljesités igazolasa,

- folyamatos |étesitménydllapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival térténd folyamatos
kapcsolattartas,

- energiafelelbsi feladatok ellatasa,

- az elldtmany (maszaki készletek) fogydasanak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomannyal kapcsolatos adminisziracios feladatok ellatdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mdkoddtetési kéréhez tartozd létesitmények miszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellaté Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kérébe
tartozd karbantartasi, javitasi feladatokat is elvegzi.

Portai szolgdltatast a GMK az ESZI Iétesitményeiben nem végez.

Az Intézmény belsé terlletein (épUletein belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritasi feladatok ellatdsa az Uzemeltetési osztdlyvezetd szakmai és a
Létesitményfelelds helyi irdnyitdsa mellett, (beosztott GMK alkalmazott
takariték, vagy a vasdrolt szolgdltatast ellatd vdllalkozds dolgozdi dltal). Az
ESZI néhdny intézményében, ahol erre |étszdm kerettel rendelkezik az
éplleten bellli takaritGsokat (napi/rendkivili/nagytakaritds mosdassal-
vasaldssal egyUtt) az intézmény alkalmazdsaban lévé dolgozdk végzik.

A rendszeres éves nagytakaritds, éves nyilaszard tisztitas, valamint az eseti
egyedi és specidlis takaritasi feladatok elldtasa vagy annak megrendelése
(rendkivUli esemény, Intézményi rendezvény stb. esetén).

Tervszerd, megel6zd rovar- €s ragcesaldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevairtds elvégeztetése szikség szerint.

Hulladék elszdllitas szervezése.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartasa, csereje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épuUlethigiéniai szolgdltatdssal
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kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csokkenés, ndvelés, reklamdcid, szerzédéskdtés, -meguijitds, atmenet,
szUnidd alatti szolgdltatds lemondds, stb.)

Az évszakoknak megfelelé szakszerl, Utemezett kert-, park- és
ndvénygondozasi feladatellatds ingatlanon beldl.

A zéldhulladékok rendszeres gyUijtése, kezelése, elszdllitasa.

Az ingatlan elbtti kdzterlletnek az Uttest szegélyéig térténd rendben tartdsa.
A koérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok
idében t6rténd beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszérdsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezetiségei:

A |étesitményekben szervezett szolgditatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfeleldés munkatarsakon keresztll.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyvnek a nyuUjtott szolgdltatasokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tajékoztatasa.
A normdl Intézményi Uzemidét meghaladd rendezvények, programok
esetére szUkségessé vald szolgdltatdsok igenyéenek jelzése minimum 5
munkanappal kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld park-, és névénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terUletén |év6 park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamo figgelék

A hibaelhdritassal, karbantartdssal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a muikodtetett Intézmény hdldzat mielébbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén 10l telefonos elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akdar kilsé
partnerek feldl az Intézmények mikddtetését, alapfeladat ellatasat érintd
rendkivili események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeli egységéhez juttatdsa az indokolt legréovidebb hatdaridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritési és megeldzési szolgdltatds sqjat  karbantartd  muihely
mUkodtetésével és kilsd szolgaltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megel6zd karbantartdsi tevékenység
mUkodtetése, az ehhez kapcsolddd feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendé munkdk felmérése, okdanak, mdszaki tartalmdnak,
indokoltsdganak megdllapitdsa, a munka helyszini mUdszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elszdmold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves koltségvetési javaslat dsszedllitdsa az Intézmény szamara:
- elére Iathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
- sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvdnyban, jogszabdlyban eléirt karbantartasi  feladatok
felmérése elbzetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,
- intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatdsagok Intézményi bejardsokon tértént megdllapitasainak,
eléirdsainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, eldirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszerl
megeldz6 karbantartds megvaldsitasdra vonatkozdan, azok folyamatos
karbantartasa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartasi kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetdségek felkutatdsa, palydzati lehetéségek felhaszndlasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott
mUkddtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztil.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben régzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb kdriimeényeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerUld karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartoval.

49 /63



17. szamu figgelék

Energia-és kézmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitas) fellgyelete, ellendrzése, a
szolgdltatas(ok) megszervezése.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvéntartds,
adatbdzis mUikddtetése a Létesitményfeleldsi haldzat adatszolgdltatdasi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmidinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatdtdl, téves szdmldzds
esetén reklamacios Ugyintézés.

A kéltseégek vdltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltards, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritasi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdsok,
feltjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihaszndltsadganak, hatékonysdgdanak,
megbizhatdsdganak ellendrzése és fellgyelete.

A teliesitmény-lekdtések optimalizdldsa, mdodositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Kimutatdsok készitése az Intézményvezetd tdjékoztatdsara, a tllzd
energiafelhaszndldasokrdl jelentés kiUldése az Intézményvezetdnek.

EgyUttmUkodés az energiatakarékossag, vesztesegfeltardas
megvaldsitasdban, szabdlyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos
karbantartasaban, betartasanak ellendrzésében.

Nyilvantartia az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  szerzdéseket,
aktualizdlia azokat, szlkség esetén moddositasra elbkésziti, €s a szolgdltatodi
Partnerrel a szikséges modositdsokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartdst vdllal a kdzmU Szolgdltatokkal és az
Onkormanyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai és K&zmd
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kérnyezet tudatos, takarékos energia- és kézmd
fogyasztas magatartdsa és erre az dltaluk ellatottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatasi - muOkddési zavarrdl téjékoztatjia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerzbdések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.
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18. szamd figgelék

Intézményi felGjitassal, fejlesztéssel, beruhdzdassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejdrds keretében
torténd ellendrzése, szakszerG elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozasa, kdltsegbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Intézményvezetdvel egyeztetett
maodon éves kdltségvetési javaslat és terv Osszedllitdsa.

Projektalkotds, dontés eldkészité épitészeti-mlszaki tervdokumentacidk
készitése, vagy kUIsé  szolgdltatds  igénybevételével  épitészeti,
éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentacié elkészittetetése, a Fenntartd
szadmara.

A Fenntarté dltal biztositott forrdsok alapjan a jovahagyott feldjitasi munkak
lebonyolitdsa a Fenntartd dltal toértént pdlyaztatast kdvetden, a munkdak
mUszaki ellendrzése kUlsé szolgdltatds igénybevételével, szakmai teljesités
igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérél felmerllé felUjitdasi igények irdsban, idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitasat megeldzben-
legkésébb a megvaldsitas éve eldtti év szeptember 30.-ig - a GMK
MUkddtetési igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUlé funkcid valtoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti Féosztdly felé.

A felljitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, mdlszaki dtaddasa sordn a
vegrehaqjtas elésegitése, egyUttmikddés a GMK muiszaki dllomanyaval, és a
Kivitelezbkkel.
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19. szam0 fuggelék

Gazddlkoddsi szabdlyzatok

Szamviteli politika

SzaGmlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkdltségszamitasi szabdlyzat

Eszkdzdk és forrGsok leltarkészitési és leltdarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités es
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatanak rendje

Belfoldi és kUlféldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdcios kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes &s mobiltelefonok haszndlatanak rendje
Koézérdekd adatok megismerésére irdnyuld igények teliesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddasi szabdlyzat
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20. szamd figgelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kézfeladatot ellatéd szerv hivatalos neve, A vdaltozdasokat Az elézé dllapot
| székhelye, postai cime, telefon- és kbvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszédma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatanak elérhetéségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdaltozdsokat Az eléz6 dllapot
2 felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetdéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az elézd dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetéen azonnal | térlendd X
' beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elekironikus levélcime)
A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kévetéen azonnal | térlendd X
’ telefaxszéma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet Iétszdma, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetéen azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitdsa, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
felogyelete vagy ellenérzése alatt dllo, vagy kévetéen azonnal | évig archivumban
é. alarendeltségében mikdéddé mas kdzfeladatot tartasaval - -

elladté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tébbségi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban allo, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
muUkodd gazddlkodd szervezet neve, tartasaval

5 székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- ) )

' és telefaxszama, elektronikus levélcime),

tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
meértéke
A kézfeladatot ellGto szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot |
kézalapitvanyok neve, székhelye, kévetéen azonnal | évig archivumban

8. elérhetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kézfeladatot ellato szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
kbltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetden azonnal | évig archivumban
kéltségvetési szervet alapité jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
kdltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjéanak elérhetésége, mikddési
engedélye
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartdsaval
A kézfeladatot ellatéd szerv felettes, illetve A valtozdsokat Az el6z6 dllapot 1
felogyeleti szervének, hatésagi déntései kévetdéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdldsara tartasaval

| jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kézfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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II. Tevékenységre, mikédésre vonatkozd adatok

Sorszdm

Adat

évig archivumban
tartaséaval

Frissités Megdrzés ESZI GMK
T A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, A vdiltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskorét és alaptevékenységét kévetéen azonnal | évig archivumban
meghatdarozd, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X
' eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege
Az orszagos illetékességl szervek, valamint a A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
févarosi €és megyei kormdnyhivatal esetében | kévetdéen azonnal | térlendd
2 a kézfeladatot ellatd szerv feladatardl, - -
tevékenységérdl szol6 tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat 6nként vallalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1
3.
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megdlrzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, dnkormdnyzati, és egyéb
hatdsagi Ugyekben OUgyfajtanként és
eljarastipusonként a hatdskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskér gyakorldsdnak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljérd szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmanyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdarozdsa, alapvetd
eljarasi szabdlyok, az eljarast megindité irat
benyujtdsanak médja (helye, ideje),
Ugyfélfogadads ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segitd Utmutatdk, az Ugymenetre
vonatkozo tajékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddo jogszabdlyok jegyzéke,
téjékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A valtozdsokat
kévetéen azonnal

Az elézé dllapot
toérlendd

A kozfeladatot ellatod szerv dltal nyudjtott vagy
kdltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartaima, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendje, a
kdzszolgdltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozdasokat
kdvetdben azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszédm

Adat

Frissités

Megérzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatod szerv dltal fenntartott
adatbdazisok, illetve nyilvantartésok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kdre, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
maodija, a mdasolatkészités kdltségei

A vdltozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartésaval

A testUleti szerv dontései elbkészitésének
rendje, az dllampolgari kézremUkddeés
(véleményezés) maodja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabbd
nyilvanossaga, déntései, Ulésének
jegyzékdnyvei, illetve dsszefoglaldi; a testUleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabadly
nem korldtozza

A vdltozasokat
kdvetdben azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartaséval

A torvény alapjan kbzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi &nkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyUjtott elbterjesztések a benyljtas
idépontjatal

Torvény eltérd
rendelkezése
hiGnyaban a
benyujtas
idépontjat
kdvetdben azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatéd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kiirt Folyamatosan Az eléz6 dallapot 1

i1, pdlyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot elldtd szervnél végzett A vizsgdlatrél szold | Az elézé dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

2 ellenérzések nyilvanos megdllapitdasai megismerését tartasaval X

kdvetben
haladéktalanul

A kozérdekU aodatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes tériendd X

' szervezeti egység neve, elérhetbsége, az

informdacios jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot |

14, vonatkozo, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgydjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kozérdekU adatokkal kapcsolatos kdtelezd | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre evig archivumban X
vonatkozé adatai tartasaval
Azon kbzérdekU adatok hasznositédsara Negyedévente Az el6z6 dllapot |

16. irdnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot |

17 koézérdek( adatok felhaszndldsara, kévetdéen azonnal | évig archivumban X

hasznositdsdra vonatkozd dltaldnos szerz6dési
feltételek

tartasaval
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szervre vonatkozd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

18. i 2 et . ex i 3 X
kUlGnos és egyedi kbzzétételi lista kévetden azonnal | térlendd
A kozfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, | A vdaltozdsokat Az eléz6 dllapot |
a kézadatok Ujrahasznositdsardl szold térvény | kdvetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositas céljdra elérhetd belUl tartasaval
kulturdlis kézadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megjeldlésével, valamint a X

' kbzfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, a

kézadatok Ujrahasznositasardl szolod térvény
szerint Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrdl
vald tgjékoztatds, a rendelkezésre alld
formatumok megjelélésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasdra vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. i, B g : ’ - X
dltaldnos szerzédési feltételek elektronikusan belUl
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositas céliabdl torténd kévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak beldl X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitds alapjat
képezd tényezbkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositasardl szold térveny | A vdaltozdsokat Az eléz6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tajekoztatas kévetd 15 napon térlendd X

belll
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Sorszadm Adat Frissités Megérzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal megkdtétt, a A vdaltozdsokat Az el6zd dllapot
kbézadatok Ujrahasznositdsardl szélod térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint k&t6tt kizdrdlagos jogot biztositd belll

23, megdllapoddsok szerzédé feleinek X
megjelélése, a kizardlagossag idétartamdénak,
targydnak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megijeldlése
A koézfeladatot ellato szerv dltal kétét, a A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kd&zadatok Ujranasznositdsdrdl szolo térvény kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kézadatok digitalizdlasara belUl X
kizarélagos jogot biztositd megdllapoddasok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositasardl szold térvény | A valtozdsokat Az eléz6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kbzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerzédés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéseégére

25, mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céliabdl rendelkezésre bocsathatéd kdzadat
gyUjtésével, eldédllitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével &sszeflggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
eld a kdzfeladatot ellatd szerv részére
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IIl. Gazddlkoddsi adatok

program megvaldsitasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjak vagy
arrdl a kedvezmeényezett lemond

Sorszam Adat Frissités Megérzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellatd szerv éves A vdltozdasokat A kodzzétételt
| kdltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetdben azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszamoldja vagy éves kodltségvetés
beszamoldja
A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldén
foglalkoztatottak Iétszamara és személyi jogszabdlyban
juttatésaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdrozott
2 iletve Osszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviseldk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatasai, valamint kdltségtéritése, archivumban
az egyeb alkalmazottaknak nyljtott juttatésok tartasaval
fajtaja és mértéke Osszesitve
| Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellato szerv dltal nydjtott, az A dontés A kozzétételt
dllamhdaztartasrdl sz6l6 tdrvény szerinti meghozatalat kbvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, dsszegére, tovabbd a tdmogatdsi X
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Sorszam

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndalasaval,
az dllamhdztartdshoz tartozd vagyonnal torténd
gazddlkoddssal dsszefiggd, étmilliod forintot elérd
vagy azt meghalado értékd arubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonériékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékd jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzdédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotod
felek neve, a szerzédés értéke, hatdrozott idére
k6tott szerzédés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovdbbd a kdzbeszerzésekrdl
5z6l6 2015. évi CXLII. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredmeényekent kbt6tt szezb6dések adatai
kivételével A szerzddés értéke alatt a szerzddés
targydeért kik&tott - altaldnos forgalmi add nélkdl
szamitott - ellenszolgdltatast kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti
erteke kdzUl a magasabb dsszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzédéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatds egy évre
szamitott &sszegét kell alapul venni. Az egy
kdltsegvetesi évben ugyanazon szerzddo féllel
kotodtt azonos targyu szerzbdések értékét egybe
kell szdmitani

A déntés
meghozatalat

kdvetd hatvanadik

napig

A kbzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités MegOlrzés Intézmény GMK
A koncesszidrdl szélo térvényben Negyedévente A kUI6Gn
meghatarozott nyilvénos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kilrdsok, palydzok adatai, az elbirdléasrol meghatdrozott
5 készitett emlékeztetdk, pdlydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kézfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUlén
alapfeladatai ellatdsdara (igy kOléndsen jogszabdlyban
egyesilet tdmogatasdra, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legalabb
szervei szamdara, foglalkoztatottjai, ellGtottjai 1 évig
6. G E5 rully - X
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet segitd szervezet tartésaval

tdmogatdsara, alapitvanyok dital ellGtott
feladatokkal dsszefiggb kifizetésre) forditott,
Stmillid forintot meghaladd kifizetések
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3. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénziigyi Bizottsag
susssf BOR s Lisssvessvansuss) SZ: halGrozatdval

P.H.

Bodd Miklds

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és felelésségvallalds rendjérdl

amely létrejétt a Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
Mikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési  szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. kerileti Onkormdnyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda
(1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62, képviseli: Kissné Zachar Piroska igazgatd)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovdbbiakban egyittesen: Felek k&zott, az alulirott helyen és idében
az aldbbi feltételekkel:

Elézmények

Felek el6zményként régzitik, hogy Budapest Févéros XV. kerllet Onkormdanyzat
Képvisels-testllete (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) 8k. szadmuy
hatdrozattal létrenozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd kdltségvetesi szervek és egyéb dllami fenntartdst kdznevelési
intézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasagos és
szakszerU vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovabbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrdl széld 2011, évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht), az
dllamhdaztartasrdl  szdld  térvény  végrehagjtdsardl  szdld  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

|. Fogalom meghatdrozads

E Megdllapodas alkalmazdsaban:

a.) Alapfeladat-ellatds: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok koérébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok elldtasdhoz szikséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez kétdtt miszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsadgos haszndlatdhoz, mdkddéséhez,
mUkodtetéséhez szikséges alapvetd mdszaki é€s technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: dnkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntarté Budapest
Févaros XV. kerllet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott,
a szervezeti mUkodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatashoz két6dé -
az Intézmény muikddtetéséhez kapcsolddd feladat, kiléndsen a munkalgyi
és humdneréforrds gazddlkoddsi, mulszaki, koliségvetési, gazddlkoddsi,
pénzlgyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mikodtetését
szolgdld informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios
feladatok, valamint a személyi, tdargyi, mUszaki, peénzlgyi feltételek
biztositasat szolgald miveletek.
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e.) MUkddtetési tevékenység: az iranyitd szerv dltal erre kijelolt szervezet dltal
végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
ellatasahoz szikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatasdra szolgdld munkakérben
foglalkoztatott GMK-s dolgozo.

Il. A munkamegosztds dltalanos szempontjai

Felek egyezben megdllapitigk, hogy a GMK az Intézmények
mUkodtetésével OsszefiUggd kiaddsok és bevételek koltségvetési
tervezéséért, az eldiranyzatok moddositdsdnak, dtcsoportositGsanak és
felhasznalasanak, pénzkezelésének, finanszirozdsanak,
adatszolgdltatdsanak, beszdmoldsanak, munkalgyi feladatainak (a
tovabbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtasaért, a pénzigyi, szadmviteli
rend betartdsdért, és a vagyon haszndlataval, karbantartasaval,
Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszeflggd
feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: Mikédtetés), felelds
koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdlitatds igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkdédés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  ondllésagat, dontésjogi  rendszerét, valamint 6ndllé  jogi
személyisegét és felelGssegét. A Megdllapodds csak a penzigyi, gazdasagi,
Ogyviteli feladatok, a mUlkddtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-elldtdsat szolgald személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyeb kdzterhek eldiranyzataival
jogszabdlyi felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb elbirdnyzatai
feletti rendelkezési jogat pedig e Megdllapodds rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mUkddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6l0k elvarhatd gondossaggal és mdédon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dllé adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdarmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatast, adatot kémni.

A GCMK az Intézmények részére, a munkamegoszidshoz és a
feladatellatashoz kapcsolddd, kdtelezden alkalmazandd iratmintdkat készit
el, melyek felsorolasat az 1. szamo figgelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelés szakmai
csoportndl hozzaférhetéek.

A munkamegosztasi megdllapodasban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddasi feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézdje Iatja
el. Az elldtando feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az
ahhoz kapcsolddd figgelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositdsa

GMK a Budapest Févdros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évé, az
Intézmény alapfeladatainak ellatast szolgdld, az irdnyitd szerv dltal
ingyenesen rdabizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévé egyéb beépitett, rogzitett és mozdithato
bUtorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovabbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas eszkdzeit —
gazddlkodik.

A Felek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat
nem kdvetelhetnek.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld ingd vagyon feletti
ingyenes haszndlati jogat - szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsaval — az iranyitd szerv elbzetes hozzdjarulasaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban lévé bamely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az
Intézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdazirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtasat nem veszelyezteti.

Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmeény Alapfeladat-elldtast szolgdld
ingd vagyonelemek fizikai mozgatasdra kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérdl legaldbb 5 munkanappal megeldzéen a GMK-nak
eliuttatott értesités alapjan kdteles vegrehajtani.

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

Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds soran koteles az
onkormdanyzati eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszery,
a kdzvagyont haszndld személyidl, szervezettdl elvarhatd gondossaggal
térténd, biztonsagos, takarékos és raciondlis haszndlatara és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi édnkormdnyzati szabdlyozas
eléirdsainak és a Képviselb-testllet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddlkodasi, pénzigyi, szamviteli, beszdmoldsi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak dltaldnos szabdlyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Intézmény kdzds feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacié sordn, a Fenntartd eldirasainak
megfelelben készitik el a kéltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd onkormdnyzattal folyd kdlisegvetési
egyezietések soran a GMK képviseli.

Az adtmeneti kdltségvetési rendelet elfogaddasardl, valamint a rendelet alapjan
vallalhatd kételezettségekrdl GMK tajékoztatia az Intézmeényt.
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. A kéltségvetés végrehajtdsa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat névelése vagy
csOkkentése.

e FEldiranyzat-atcsoportositads:  az  Intézmény  kdltségvetésének  kiaddsi
eldiranyzatai fédsszegenek vdaltozatiansadga mellett a kiaddasi eldiranyzatok
egyidejl csokkentésével és novelésével végrehajtott modositds.

Az el6irdnyzat modositds és az elSiranyzatok kézoti  atcsoportositas
kezdeményezése

Az eldirdnyzat modositds és atcsoportositas kezdeményezése térténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvantartasban szereplé adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjan.

A GMK az elbiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd dltal irasban
benyujtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hatdskdrben végzi el,
vagy kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok kézdtti Gtcsoportositast.

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabalyait
a 2. szamo figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

3.1. A kiaddsi elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg meghatdrozasa
e A kiaddsi elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.)  avdsarolt éleimezés,

b.) a gdzenergia szolgdltatds,

c.) a tavhé és meleg viz szolgdltatds,
d.) a viz szolgdaltatds,

e.) a csatorna szolgdaltatas,

) a villamos energia szolgdltatas

eléiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik—
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) - f) pontokban meghatdrozott kiaddsi eldirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsadgot a GMK fdigazgatdja gyakorolja.

3.2. Kotelezettség vdllalas

A kiaddsi eldiranyzatok ternére fizetési kdtelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzUgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékessegét
megeldzden, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllaini csak a rendelkezésre dlld kiaddsi eldirdnyzatok mértékeéig
lehet.

Kételezettségvdllaldsra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerUlhet sor.
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Kotelezettseg vdllalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdrozott eldirdnyzatok
kivételével az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irdsban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében kdtelezettségvdllalasra a
GMK féigazgatdja vagy az dltala irdsban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvdllaldas soran felmerUld jogalkalmazdasi kérdésekben a GMK az
Intézmeény vezetbjének kezdemeényezésére jogi segitséget nyujt.

3.3 Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllaini a csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

A pénzlgyi ellenjegyzédnek meg kell gybzddnie arrdl, hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezesre dll,
- atervezett kifizetési iddpontokban a pénzlgyi fedezet biztositott, &s
- akotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyokat.

3.4. Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddasok teljesitésenek
jogossagat, OsszegszerUseget, ellenszolgdltatdst is magdban foglald
kotelezettségvdllaldas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az

ellenszolgdltatds teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesUlt kbtelezettségvdallalds teljesités igazoldsa - a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljestlt kdtelezettségvdallalas teliesités igazoldsa a
GMK feladata.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszeflggd feladatok elvegzésérdl, az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az dsszegszerlseget,
a fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozads

A kiaddsok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdasdra a teljesités igazoldasat kdvetden kerllhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszadmolasanak
elrendelésére — tovdbbiakban utalvdnyozdsdra — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt
eléiranyzatok tekintetében a GMK féigazgatdéja vagy az dltala irasban
felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott -
a felhatalmazdésban foglalt esetekben és 6sszegben — az Intézmény alkalmazdasdban
allé személy, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemeény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi
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esemény tekintetében nem lehet azonos a kdtelezettségvdllaldsra, utalvanyozdasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvdallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgdri Térvénykodnyy szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszamoldsi szamlgjardl és
a hozzd kapcsolddd alszamldirdl atutalassal, illetve az dllandd készpénzellGtmanybdl
és az elszadmoldsra kiadott elélegbdl készpénzes fizetési mddon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszadmoldsi szamldjan keresztUl torténik.

Az Intézmény 6ndllé bankszamldja fél6ti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos daltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény vezetéje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdran kereszill elldtmdanybdl, vagy
elszdmoldsra kiadott eldlegbdl térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya a Pénzkezelési
Szabdlyzatdban foglalt rendelkezések alapjan mikddteti.

3.9. Kiaddsok pénzugyi teljesitése

A kiaddasok pénzigyi teliesitését a felszerelt szdmldk alapjan, az OTP Elektra
Termindlon keresztUl, a pénzlgyi tételek ellendrzését és rogzitését kévetdéen a GMK
erre jogosult Ugyintézdi veégzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapoddas 3.
szamu figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitasara vonatkozd szabdlyok és az
Intézmeény dltal nyilvantartott adatok alapjan -tagbdlcséde vezetdje dllapitia meg.

A kedvezmeényes téritési dijak megdllapitdsa, érvényesitése, nyilvantartdsa és
elszadmoldsa az Intézmény feladata.

A Dbefizetett étkezések szolgdltatondl térténé mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolddd adatszolgditatdsok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:

- a téritési dijak beszedését az Intézmeény kijeldlt gazdasagi Ugyintézd végzi.

- vasdarolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szadmidk
alapjan térténik. A beszedett gondozasi téritési dijakat az Intézmény a sajat
pénzforgalmi szamlgjdara fizeti be.
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- GMK fézdkonyhdardl térténd ellatas esetén a GMK nevére és cimére kidllitott
szamldk alapjan torténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a
GMK meghatdrozott pénzforgalmi alszamldjara fizeti be,

4.2.  Bérleti és helyiség haszndlati szolgdltatési dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndlasara terllet- és helyiségbérleti  valamint
helyiséghaszndlati szerz6dések kdthetdk.

A szerzbdések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terheld dltaldnos jogok és
kotelezettségek meghatdarozasardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helxiséghosznéloﬂ szolgdltatdasi  szerzédést csak a vonatkozd
jogszabdlyok és az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kéthet, illetve
szUntethet meg.

A helyiség-haszndlati szolgdltatas nyUjtdsara vonatkozéan az Intézmény szabdlyzatot
kdteles késziteni.

A szerzbdésben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatdsban
szokdsos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyuUjtott/igénybe venni kivant
szolgdltatds dnkdltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsdnak részletszabdlyait az 4. szdmd
fuggelék tartalmazza.

5 Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabdlyai

A Felek kOzott az alapfeladat-elldtas személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
iranyitd szerv szakmai feligyelete és iranyitadsa alapjdn térténik. Az iranyitd szerv daltal
a koltségvetési rendeletben jovdhagyott az alapfeladat-ellatast  szolgdld
dliashelyekkel az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény daltal megkUldétt iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga Iafja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsaért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fUggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megklldéseért a
GMK felelss.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
pénzlgyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irasban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkdltatdi  doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-, és bérgazddlkoddasra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamo figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazddlkodds szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti
az Intézmény daltal megkUldott dllomdanyba vételi bizonylat alapjan.
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A készletek nyilvantartésa és leltdrozasa az Intézmény feladata.
A leltdrozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltarozdsi
utasitdas alapjdn az Intézmeény végzi el.

A leltérak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK
veégzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell
végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszerd bizonylatoldsaradl.

A leselejtezett eszkdzok nyilvantartasbdl vald kivezetésérdl, valamint elszdllitasardl
és megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal vald gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds é. szamu figgeléke tartalmazza.

7. Maradvdny elszadmolds, beszdmolas, elGiranyzatok elszamolasa

A koltségvetési beszdmolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6ndllé beszadmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK
végzi el.

A mérleg 6sszedllitdsdhoz (meghatdrozott médon) az Intézmény adatot szolgdltat,
melyek teljiességéért és valddisagdaért felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott kéltségvetési eldiranyzatok elszdmolasa

A normativ allami tdmogatdsok elszadmoldsdhoz szikséges adatokat az Intézmeény —
nyilvé@ntartasai alapjan — szolgdltatia, melyek teljességéért és valddisagdaért felelds.

A kOtoht koliségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szikséges adatokat az
Intézmény -—nyilvantartdsai alapjagn - szolgdltatia, melyek teliességéért és
valédisagdaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Osszesiti, majd elkésziti és tovdbbitja az
iranyitd szerv részére az elszadmoldasokat.

A maradvdany elszémoldsra és beszadmoldasra, a kotétt koltségvetési eldirdnyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szédmd
fuggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatdasa

Fékényvi kényvelés

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetése és a hozzd kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata, melybdl barmikor megdllapithatd kell,
hogy legyen az Intézményi gazddalkodds valds helyzete.

Analitikus nyilvantartdsok vezetése
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Az Intézmény az andlitikus nyilvantartdsok kozOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése részére
eldir.

Az analitikus nyilvantartdsok részietes tartalmdnak szabdlyozdsat és az analitikus
nyilvéntartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzdk.

Adézasi feladatok ellatdsa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addészadmmal rendelkezik.

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

A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgdlitatdsi
kotelezettsége van.

A szamviteli és addzasi feladatok ellatasdra vonatkozd részietszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu fiiggeléke tartaimazza.

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kdzbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgditatott adatok alapjan koteles elldtni a Kbt. hatdlya
ald nem tartozd beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az Intézmeény szakmai mUkddésénhez szikséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép.
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzok beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjan az Intézményvezetd hatdskérében térténnek, melyek
megvaldsitasahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mikodéséhez szikséges anyag, készlet
és kisértek( egyéb gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk
beszerzését a GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK
Beszerzesi Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szadmu
figgeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képvisel6-testUlet a 464/2019. (X1.21.) 6k. sz&dmu hatdrozatdban déntétt arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordinacidja, és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
Févaros XV. kerlUleti Onkormanyzat Gazdasagi MUkddtetési Kdzpont feladata.
Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a
Gazdasagi Mikodtetési Kézpont folytatja le.

A kOzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamd figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mUkodtetéssel kapcsolatos dltalanos feladatok

1. Jogi tevékenység
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A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdasza az intézmények
muikddésével 6sszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkaltatdi jogkdr gyakoridsaval nem 0tkdzik — az intézményvezetd kérésére jogi
segitséget nyujt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcios osztdlyanak jogdsza az intézmeényvezetd
kérésére  kozremUkddik az  Intézmények  szerz6déseinek  eldkészitéseben,
megkotésében, jogi véleményezésében. A GMK a moUkodtetési korébe tartozd
Intézmények szamdra elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos szerzbdéstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érintd
dltalénos jogok és kotelezettségek meghatdrozdasardl. A szerzédésben foglaltaktol
eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kdzbtti egyeztetés
alapjan lehet.

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

2. Belsd ellendérzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK
belsé ellendrzési vezetdje - a belsd ellendrzés telies lefedettségének biztositasa
érdekében a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztdlydval egyeztetett és a féigazgatd altal
jévahagyott aktudlis Eves Ellenérzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsd ellendrzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozd ellendrzés targykére és annak tartaima a GMK belsé ellendrzési
vezetdjével torténd eldzetes egyeztetést kdvetben az Intézmény igazgatdjanak
jévdahagyasaval kerll beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fuggetienitett belsé ellendrzési vezetd Iatja el, akik a
GMK féigazgatdjanak kdzvetlen iranyitdsa alatt, a hatdlyos Belsé Ellendrzesi
Kézikényv eldirasai alapjan végzi tevékenységét. A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
hatdlya az intézményre kiterjesztésre kerll. A hatdlyban lévd Belsd Ellendrzési
Kézikonyv a GMK honlapjan mindenki szdmdra nyilvanos. A Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv aktualizdlasat, jogszabdlyi vdltozasokat, illetve egyeb indokolt
modositdsokat az Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatadnak birtokdban a
GMK belsd ellendrzesi vezetdje végzi.

A belsé ellendrzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot add feladatellatasa
sordn a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mikddésének fejlesztése és
eredményessége céljdbdl. A belsé ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felelésségeket a 11. szamu figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK kbteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv déntése
szerint) sqjat fézdkonyhdbdl, vagy vasdrolt szolgdlitatds igénybevételével biztositia az
étkeztetést.

A GMK biztositia a talaldékonyhdk szakmai iranyitdsat, és felogyeletét, az Gzemelietés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szamu figgelék tartalmazza.
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4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv dltal biztositott lehetdségek keretei kozo6tt, az Intézménnyel
egyeztetve  tbrekszk kdzfoglalkoztatottak intézményi telephelyein  térténé
alkalmazasara, amelyet az Intézmény kdteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikéacié

A GMK  kdzponti  Ogyviteli-, informatikai- és telekommunikacidés rendszer
fenntartasaval, Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal
biztositja az intézmények és a GMK kdzétti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirasat a 13. szamdo figgelék
tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdsok

Az Intézmény gazddlkoddsat érintd €és a jogszabdlyokban meghatdrozott
szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatGért és aktualizalasdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizdldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Intézmény részére.

A térvények, rendeletek modositdsanak hatdlyba 1épését kdvetden 20 napon belll
az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a
vdaltozdsok szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgalt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasagi igazgatdja
- a kiaddast megelézden — ellen jegyzi.

A gazddlkoddast érintd szabdlyzatok felsoroldsat a 19. szamo fuggelék tartalmazza.

7. Kézérdek(l adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kozérdekG adatigénylésekhez kdteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK az intézményhez érkezd mUOkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdlaszoldsahoz kdteles adatot szolgdltatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdacids énrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol
szOld 2011, évi CXIl. térvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kdzzétételi
kotelezettségének a www.hetszinviragovi.hu honlapon térténd kdzzetétellel tesz
eleget.

A honlapon kdzzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hatdariddben és részletezettséggel torténd biztositasa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatési kotelezettséget Felek a 20. szami figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddésUket biztositd
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haldzatok, es a beépitett berendezések feladat-ellatasanak,
mUkodoképességének, mUlszaki szinvonaldnak, funkcionalitdsanak folyamatos
biztositasa érdekében szikségessé vald tevékenység ellatdsa, mely munkavégzés a
GMK MdUszaki igazgatdésagdnak felséfokl szakmai ismeretekkel rendelkezd
munkatdrsai iranyitasaval toérténik.

A konkrét létesitmeny-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
14. szam figgelék tartalmazza.

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddalkodas, kartevé irtas

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek elladtasat a GMK szervezeti felépitésébdl
addéddéan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a l|étesitményekhez
kinelyezett dolgozéi kér végez el a GMK kézpontjGban dolgozd felelds Ugyintézdk
szakmai iradnyitasa mellett.

3. Park- és névénygondozds, téli szolgdltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdanyitasaval, az
Uzemeltetési osztdly szakirdnyu végzettségl munkatdarsai végzik a beosztott kisegitd,
vagy esetenként a kbzfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozok segitségével, a
kiegészitd, téli iddszakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatasokkal, épuUlethigiéniaval, takaritassal, kartevd
irtéssal, park-, €s névénygondozdssal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu fuggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

. s+

A hibaelhdritasi és karbantartasi feladatok elldtasara 6ndllé karbantartd csoport Gl
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtobbszor szikséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdat, a nagyobb |étesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomanydban |évé telephelyi karbantartdk
segitsegeével.

A hibaelhdritassal, karbantartassal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5 Energia-, kozmiszolgdltatasok

A |étesitmény Uzemeltetés legnagyobb kdltségekkel jard feladata az energia és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a Fejlesztési
osztdlyvezetd iranyitdsa mellett szakirdnyl végzettségl munkatdrsak Iatjgk el. A
GMK a legfontosabb teveékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitasara, az energiafelhaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztasi és szdmla adatok
regisztréldsa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez,
az indokoltta valé mdszaki beavatkozasok és szerz6dés mddositasok soran.

Az energia- és kbzmUszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a
17. szamu figgelék tartalmazza.
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6. FelUjitas, fejlesztés, beruhdzas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szikség
szerinti fejlesztése a Fenntartdé Onkormdanyzat dltal biztositott forrdsok mértékének
legjobb kihaszndldsaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdanyzat szakmai és varos mikddtetési
irdnymutatdsai alapjan végez.

Az intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzdassal kapcsolatos feladatokat, és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartalmazza.

V. Z4aré rendelkezések

1. A Megdllapodds 44 szamozott oldalbdl dll, és 3 db, egymassal szo szerint
megegyezd eredeti példanyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirdsdval lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szadmu hatdarozataval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2021. hénap nap
. ) Budapest Févaros XV. kerileti
. Budapest Fovaros XV. kerlleti Hétszinvirdg Osszevont Ovoda
Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kézpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Kissné Zachar Piroska
féigazgatd intézményvezetd
PénzUgyileg ellenjegyzem: 2021. hénap nap
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Soha Péter

gazdasdgi igazgaté

15/60



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
7)

1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintdk

Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (Uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés mddositdsérdl

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazoldsok
atvételérdl

Elszamold lap (kilépd dolgozdénal)

Kérelem illetményeléleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazdsi koltségtéritéshez)

Minta térzsgarda megdllapitasara

Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

10) Adatszolgadltatas a valtozé bérekrdl

11) Alléshely nyilvantartés

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrél
13) Kisérébizonylat

13./a/ kiaddsi kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kételezettségvdallalas nyilvantartdsba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu figgelék

Az éves koltségvetés elGkészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabdlyai

A GMK feladatai:
o Az éves kdltségvetés tervezéséhez biztositja a szUkséges informdcidkat,
nyomtatvdnyokat.

e Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer( végrehajtasat, az adminisztracios és informdacid-szolgdltatdsi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben, énkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapcsolatos
kdltsegvetési igények meghatarozdsat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormdanyzattal folyd kdltségvetési egyeztetések
sordn.

e Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait &sszegydjti, a kdltségvetési
tervezetet elékésziti és tovabbitja az Onkormdnyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselé-testUletének déntése alapjan az éves
gazddlkoddsi keretek kdzlése, azok pénzlgyi bonyolitasa, szamviteli régzitése.

e Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézményi kdliségvetés az
nyilvéntartasban térténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével - elkésziti az Intézmeény szakmai
feladatainak ellatasdhoz szikséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.

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

8 Az éves koltségvetés tervezésének elSkészitése

1.1  Atervezési alapelvek kialakitasa

e Az éves koltségvetés tervezésének elsé lepése az iranyitd szervvel térténd
egyezietés a varhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti és
Intézmeényfellgyeleti, és a Kézgazdasdgi Féosztdllyal valamint az Intézménnyel
egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szUletendd doéntések a koliségvetés tervezési
munkait befolyasolhatjdk.

» A feladat végrehajtdsa sordn a
- a GMK az egyeztetést kdvetd 6t munkanapon belll irdsban tdjékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérdl,
- az Intézmény az éves kdliségvetés tervezése sordn koteles figyelembe
venni a tervezési alapelveket.

1.2  Adatgyduijtés, adatkozlés

e Az éves koltsegvetési elbirdnyzatok kialakitasdhoz szikséges adatok,
informdcidk soran folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
k&z6t,

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tabldazatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdlitatdsi kdtelezettséglket. A tabldzatokban régzitett adatokat
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minden esetben szikséges szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzbdés,
kdtelezettségvdllalds, &nkormdanyzati  hatdrozat stb.) valamint széveges
indokldssal alatamasztani.

A tabldzatok, kényvelési dokumentumok kiaddsaért felelds:

- PénzUgyi és szamviteli osztalyvezetd,

- Koltségvetési és bérgazddalkoddsi osztalyvezetd.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés fuggvényeben.

Az adatgyUjtésért és adatszolgdltatasert felelds:
- Intézményvezetd,

Hatdridé:

- adatkdzlés: az intézményi kdltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szereplé hatdaridejét megel6z6 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozds

Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitasa elétt szikséges elvégezni az
Intézményi kdltségvetési elGirdnyzatok szintfrehozasat.

A feladat végrehajtasa sordn részietesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
kdltsegvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t a elézd évi feladat valtozdsokradl.
A GMK a szintrehozds elvégzése sordn koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hataridd: az irdnyitd szervi intézkedés fuggvényében.
Felelbs:

22

23

a szintrehozds elvégzéséért a kdltségvetési csoportvezetd,
az Intézményt érinté feladatvdaltozdsok kdziéséért az Intézményvezetd.

Koltségvetési elGiranyzatok kialakitdsa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utdn kerUlhet sor az Intézmény
kdltsegvetesi eldiranyzatainak kialakitdsdra. A  jogszabdlyokban és az
édnkormanyzat dltal a tervezési Utmutatdéban meghatdrozott strukiira és
kimutatdsok szerint kerUlinek kialakitasra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmeny  koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra térténik.

Hataridd:  azirdnyitd szervi intézkedés fUggvényében.

Felelds: GMK gazdasagi igazgatd

Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

A kialakitott Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok ismertetésre kerlinek az
Intézmény vezetdje szamara.

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok maodositasara,
pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tervezési
Utmutatéonak megfelelé mddositdsokat.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés fUggvényében.

Felelds:

GMK gazdasdgi igazgato,
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Intézmeényvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerllhet sor az iranyitd szervvel
térteénd egyeztetesre, ahol bemutatdsra kerll a tervezett koltségvetés.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kildnbdz6 déntésekkel mddosithatia
a tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosuld eldiranyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hataridd: irdnyitd szerv igénye szerint

24

FeluUjitasi, fejlesztési, beruhazdsi déntések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdasi
kdltségvetési kiaddasokat szUkséges kUldn forduldban targyalni.

A GMK intézményhdldzatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitasi és fejlesztési
feladatok.

Az iranyité szerv ddntése szlkséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdasi
kiaddsok kdzUl melyik elvégzésére biztosit forrdst.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elbtt tgjékoztatia a GMK-t a
koltségvetési év sordn tervezett felljitasi fejlesztési igényeirdl.

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

Hataridd: iranyitd szerv igénye szerint

Felelds:

2.5

GMK gazdasagi igazgatd
GMK mUszaki igazgatd
intézményvezetd

Koltségvetési elSirdnyzatok véglegesitése

A felhalmozdsi doéntések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés
végleges tervezetének Osszedllitasa. 11t mar figyelembe lehet venni az eléz6
egyeztetések dontéseit a koltségvetést érintdé valamennyi jogszabdlyt és
énkormdnyzati déntést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdaridd: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési elGiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gozdasdgi igazgatdja tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét az
Intézmény  kdltségvetési  eldirdnyzatainak  maoddositdsdra  (ndvelésére,
csokkentésére, atcsoportositdsara) vonatkozd javaslatardl.

A GMK az elbirGnyzatok atcsoportositdsat az intézményvezetd dltal irdsban
benyUjtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hataskorben
végz el, vagy kezdeményezi a kiemelt elirdnyzatok kozotti Gtcsoportositast.
Gondoskodik a kezdemeényezett és egyeztetett eldiranyzat mdodositasok és
atcsoportositasok szabdlyszeriségének felUlvizsgdlatardl és a koltségvetési
eldirdnyzatok vdaltozdsanak dsszesitésérdl.

Az Osszesitést kdvetbéen a kdltségvetési eldiranyzatok vdaltozdsardl széld
javaslatot tovdbbitja az irdnyitd szerv részére.
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Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eldiranyzat mddositasoknak az
Intézmeény nyilvantartasaban torténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4,

Az Intézmény vezetbje az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak
vdltoztatasara (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdagi igazgatdja részére nyUjtja be.

Az Intézmény vezetbje az elbiranyzat atcsoportositdsra vonatkozd szandékat
iradsban megkUldi a GMK kéltségvetési osztdlyvezetdiének.

A koltségvetési eliranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta — elészér Gprilis 20-ig, azt
kdvetben minden hénap 20-ig — az emre rendszeresitett integrdlt konyvviteli
rendszeren keresztUl tajékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott
eléiranyzatrdl, valamint a teljesités alakuldasardl.

A tdjékoz tatds a GMK pénzlgyi és szédmviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvantartéson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja kdteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirGnyzatok megvdltoztatasara (eléiranyzat-mdodositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje felelbés a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
betartasaert, amely a jévahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének
kbtelezettségét és a kiaddasi eldirdnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalia magdaban.

A mindenkor érvényes kdltségvetési eldiranyzat magdban foglalia az eredeti
eldirdnyzatot, a fel0gyeleti szervi médositasokat, a jévahagyott pénzmaradvanyt,
€s a sajat hatdskdrd modositasokat.
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3. szamu figgelék

A kéltségvetési elGiranyzatok felhaszndaldsanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbirdnyzatok felhaszndldsa sordn a pénzlgyi ellenjegyzés, a
kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint térténik.

A feladatellatds megszervezese, szabdlyszerl vitele a Felek kdzds feleldssége.

A gazddlkoddsi jogkdrok konkrét, személyre szdld szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzatdban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok ternére fizetési kbtelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzbdés megkdtésére,
koltségvetési tdmogatdas biztositasara iranyuld — vdllaldsardl szold, szabdlyszerden
megtett jog-nyilatkozat. Kételezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kodtelezettsegvdllaldsra az azokat
terheld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mas fizetési kdtelezettségekkel
csokkentett Osszegl eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig
kerUlhet sor.

1. A kotelezettségvdllalasi jogkodrék gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével — kbtelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala irdsban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és
Osszegben - az Intézmény alkaimazdsaban allé személy, irasban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hiGnydban nem szikséges eldzetes
irasbeli kotelezettségvdllalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a szadmlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kUIfoldi
pénzértékben vdllalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsil.

e A kotelezettségvdllaldst kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartasi szamviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdallalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekdtéserdl.

o A kotelezettsegvdllald irdsban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi
igazgatojat a  kotelezettségvdllalds maoddosuldsardl,  meghilsuldsardl,
megszdneserdl.

e A koételezettségvdllalas modosuldsa, meghilsuldsa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvdllalds nyilvantartasban
szerepld adatok mddositasardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi
teljesités esedekesseget megeldzéen, irasban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzigyi ellenjegyzésre kdteles megklldeni a GMK
gazdasagi igazgatéjdnak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyljtdsa az 1.
szamu fUggelék 13. pontj@ban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetesi id6pontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozo

szabdlyokat.

Ha a koételezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzlgyi ellenjegyzének erdl irGsban tdjékoztatnia kell a
kdtelezettségvallaldt, a kbtelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kdtelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a penzigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni.
A pénzigyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdillalds dokumentumdan a pénzugyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolésa

A teljesitést az igazolds ddatumdanak és a teljesités tényére térténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A teliesités igazolasa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, ataddas-atvételi bizonylaton is térténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak maodjardl
és az azt végzd személyek megbizdsdrdl. A megbizdsok egy példdanydt,
valamint a teljesitésre jogosultak nevét, beosztasat és aldirds mintdjat meg kell
kUldeni a GMK gazdasagi igazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az eérvényesités a GMK feladata, melyet az aldbbiak szerint Iat el.

Az érvényesitéssel OsszefUggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre
jogosult szemeélyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldiést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott aldirdsat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a
jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az
osszegszerUseget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartasi szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. elirasait,
tovdabbd a belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvéenyesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozdnak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetdéen az utalvanyozd erre
irGgsban utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. eldirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozdsra atad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvanyozni  készpénzes fizetési mod  esetén  az  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mds esetben kilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kdnyvelési
utasitdson datummal és aldirassal ellatva végzi az utalvanyozdst.
Utalvanyozds utan a GMK pénzlgyi és szdmviteli osztalya eldkésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatds médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szlkséges aldirdsra jogosult személyek
kijeldlése a GMK féigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabdlyszerden utalvanyozott kiadasi tételek
esetén indithatnak pénzlgyi teljesitést.

Az atutaldsi megbizdsok teliesitése az OTP Elektra termindal alkalmazasaval
torténik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az Intézményvezetd, vagy az
dltala irGsban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi  megbizdsok kezdeményezésére szabdlyszerlen  kidllitott  és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban megbizott személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszadmldjardl térténik. A
készpénz-felvételhez szikséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirasaval érvényesiti.

Az elldtmany, illetve egyéb eldleg igénylése a | készpénz igénylés
elszadmoldasra” nevld nyomtatvényon térténik. A kitdltétt nyomtatvany eredeti
példanydat a GMK pénzlgyi és szamviteli osztalydnak kell megkildeni.

Az Intézmény bankszamidjarél készpénz felvételre kizardlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra" nyomtatvany alapjén, cz abban feltintetett
bsszegben jogosult a GMK vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztardbdl, a kiadott elldtmdnybdl és elszadmoldsi eldlegbdl a
Kiaddsok készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsardl szdold
38/2015. (X1.6.) bnkormdanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetdek.

A pénztarban az elldtmdany és az elszamolasi eldleg kifizetésere felvett
készpénz lehet. Abban az esetben, ha az elldtmdany vagy az elszdmoldsi
elbleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett készpénzt a bankszdmidra be kell
fizetni.

A pénz biztonsdgos tarolasaért, az elldtmanybdl és az elszamolasra kiadott
elélegekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény
vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka t0zbiztos
lemezszekrényben (pdancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjérél az Intézmény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tarolasa, kezelése tilos.
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A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpénzforgalmdat, igy kUléndsen

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl sz&rmazd bevételeket,
- avasdarlasra kiadott elszamoldsi eldleg,

- az dllandod készpénzelldtmany elszdmoldasat.

Az elldtmany és az elszGmoldsra kiadott eldleg elszamoldsa rovatelszdmoldsi
iven torténik.

Az elldtmdanyokra és elszamoldasra kiadott elélegekre vonatkozd eldirdsokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

Az elldtmanyt legkordbban az Intézmény a targyév elsé pénztdari
munkanapjdn veheti fel a GMK pénztardban.

Az ellatmannyal legkésébb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszadmolni.

Ev végén az elszdmolassal egyidejlleg az elldtmdany maradvanyat vissza kell
fizetni, kintlevéseég nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddasok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjdan, kivételes esetben
az azt kovetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sqjat
bankszamldjdara. Ettél eltéréen a GMK fézbkonyhdardl torténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjara kell befizetni.

Kiaddasok pénzugyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkseges melléklettel ellatott és utalvéanyozott — szdmildk
alapjan a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya az OTP Elektra Termindlon
régziti az atutaldsra kerUIS kiaddasokat.

A rogzitett kiaddsok pénzlgyi teliesitése elétt a GMK pénzligyi és szamviteli
osztdlya ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elekira
Termindlon aldirdsukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény kdteles szamlat kidllitani. Vasarolt szolgaltatas
esetén a szamlat sajat nevére és cimére, GMK fézékonyhdbdl térténd ellatas
esetén a GMK nevére és cimere kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfelelé dokumentdcidval alatdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan be kell fizetni vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény sajat
bankszémldjara, GMK fézbkonyhdrdl torténd étkeztetés esetén a GMK
alszamldjara.

Az Onkormdnyzat bizottsGdgai és a Képviseldé-testUlet részére tortend
adatszolgdltatdsoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdshoz szikséges pénzlgyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerz6dést az irdnyité szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzddéskotéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrél a GMK értesUl eldszdr, ugy a GMK
késedelem nélkll tovabbitia a bérbevételiigényt az Intézmény fele.

A Bérleti szerzb6désekben a bérld specidlis jogaira és kotelezettsegeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdat és maodjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal GsszefUggésben 1éve
elvarasokat, feltételeket és kikdtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példdnyban elbkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerz6dést és
az 1. sz. fUggelék 13./b pontjGban meghatdrozott és kitdltétt kisérdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és pénzlgyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az intézményvezetd kilGn kérésére a szerzddés jogi ellendrzése is
megtorténik, amelynek tényét a szerzédés jogdsz dltali szigndzdsa, és a
kisérébizonylat aldirasa jelz.

A gazdasdgi igazgatd vagy az dltala irGsban megbizott személy daltal
pénzUgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzlgyi ellenjegyzest
kévetden a szerzddés aldirdsaval kbtelezettséget vallal és gondoskodik annak
bérlé daltali alairatdsardl, majd arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példanyait.

A Dbérleti, helyiséghaszndlati dijakrél a megkdtdtt szerzédések alapjan, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK kbteles a szamiat kidllitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevetelekrdl koteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kidllitani.
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e Hatralék esetén a GMK pénzUgyi €s szamviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirasra megklld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszolitas bérdnek térténd megkUldésérdl.

e Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl
kidllitott szdmldk masodpéldanyait folyamatosan megkildeni a GMK pénzUgyi
és szamviteli osztdlyanak.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaeré-és bérgazdalkoddsra vonatkozo
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és koételezettségei
A GMK gazdasdagi igazgatdésaga végzi a kévetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaerd gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdltatdi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget
nyuUijt.

e A MAK KIRA kdzpontositott illetményszamfejté rendszerében elldtia az
Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjan elkészti a
jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével, mddositasaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o @ nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtéset,

o avdltozd bérek szdmfejtését,

o a tavolléti adatok régzitését.

e Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utadn a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dlldshelyek szamardl.

e Az éves szabadsag megdllapitasdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldott adatszolgdltatds alapjan a szabadsag megdllapitasokat
elkésziti, s errdl targyeév februdr 15-ig kimutatast kUld az Intézményvezetének.

e A penzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- €és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv déntésének megfeleléen torténjen.

e A szamfejtetft juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK PénzUgyi és szamviteli
osztdlya vegz.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatas és az atmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrasat kdvetdéen a kimutatdsokat az
intézmenyvezetdvel irasban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstér részére torténd
tovabbitasa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellGtast szolgdld szemelyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzterhek eldirdnyzataival
minden esetben éndlldéan rendelkezik, valamint a kéltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatdst szolgdld létszamkerettel gazddlkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
maodositasaval, megszintetésével, iletve megbizdsi szerz6dés megkdtésevel
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irasban kdteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szUkséges
nyilatkozatokat megkUldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a meghbizds teljesitésének
megkezdését megeldzéen elkésziti a megbizdsi szerzddést, amelyet aldirds
elétt  pénzlgyi ellenjegyzésre megkild GMK  részére. A megbizdsi
szerz6désben rogzitett feladat elvéegzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdasi szerzddésben kijeldlt szemely jogosult, amelyet a GMK munkalgyi
és bérgazddlkoddasi csoportja részére kdteles megkUideni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hdségjutalomra vald
jogosultsagrél az Intézmény irdsban értesiti a GMK munkalgyi €s
bérgazddlkoddsi csoportjiat a kifizetést megeldzéen legaldbb 10
munkanappal  kordbban. A kifizetés  ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koteles az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tavolmaraddsokrél, valtozd bérekrdl heti rendszerességgel
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkaUgyi és bérgazddalkoddsi csoportja
részéere.

Betegdllomdany esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltétt tavollétrdl
sz6l6  nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportjanak.

Az dllashely nyilvantartds eldirt forméaban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hUség jutalmak esedékességeérdl koteles nyilvantartdst
vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény legkésdbb janudr 15-ig
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi
csoportjanak.

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportia dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajdt nyilvantartasédba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdagos karton). A szabadsagok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddalkoddasi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jbvedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
bekérését, aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi Ugyintezd
Utmutatdsai alapjéan végzi.
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e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatast klld a GMK munkalgyi
féeldaddja részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitacios

hozzdjaruldsban részesilok szamarol.

Kjt. szerinti vezetése Intézmeény feladata.

A személyUgyi anyagok taroldsa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvéntartas

Az adatszolgdltatdssal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentesek

hatdridéit az aldbbi tabldazat tartalmazza.

e Megnevezés

Leaddsi hataridék a GMK/felé

Kinevezés modositds (Gtsorolds, potlék, egyeb
bérvaltozds)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy hd
25-ig)

= Folyamatosan
Tappénzes lapok
lletményeldleg igénylése Folyamatosan
Kilépési, megszUntetési kérelmek, elszamold la PiECELoa s oo e s
pesl. meg ’ P munkanappal, azonnali hatalyl
megszinés esetén a megszines

napjéan

Tuléra, helyettesités (valtozd bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kévetd hét 2.
munkanapjdig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel
és jegyz&kdnyv masolattal

Kifizetést megelézéen 10

munkanappadl
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel6zéen 10
megbizdsi szerzddés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint
az Uj dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kévetd
keddig

Béren kivUli juttatas megdllapitdsadhoz szlkséges
adatszolgdltatas

Targyho utolsd munkanapjan

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hianyosan beklidétt alkalmazdsi
okiratok esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a PénzUgyi és
Szamviteli osztdly a szamfejtést és a pénzlgyi teljesitést egy késébbi idépontban

tudja teljesiteni.
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é. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozé részletszabdlyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszkdz6k és készletek analitikus nyilvéntartasa
A GMK:

e A PénzUgyi €s szamviteli osztdly vagyongazddlkoddi vezetik az immateridlis
javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartésat.

e A szimla és a csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjan a Pénzlgyi és
szamviteli osztdly elvéegzi a szdmitdégépes nyilvantartdsba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki és annak egy példanyat megklldi az Intézménynek.

e A Pénzlgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszamoldsat.

e Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszadmold
készitéshez kapcsoldddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az dltala beszerzett immateridlis javakrdl és targyi eszk6zokrdl dllomanyba
vételi bizonylatot, (meghatdarozott esetben Uzembe helyezési okmanyt) dllit ki,
amelyet a szamlaval egyUtt megkUld a nyilvantartast vezetd GMK részére.

e A nyilvantartdsba vald régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari kdrzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

e A készleteket a saqjat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjan tartja
nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdanyvdltozdsanak
kdvetése, leltarozdsa.

e Az eszkbzmozgdsok nyomon kdvethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézmeényi alleltarak kézott atadasra, illetve haszndlatba addasra kerlld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek atadds-atveteli
bizonylatot kell kidllitania az ataddas idépontjdban és azt meg kell kildenie a
GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlyanak a nyilvantartasok atvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

o A leltdrozasi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

o A leltdrozési feladatokat az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzata elbirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kdzremUkddve a Péenzigyi és szamviteli osztdly elvegzi a
leltdrak Gsszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

e A GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdasi Gtemterv és Leltdrozdsi utasitds,
valamint az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltdrozdsi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlia a selejtezési
feladatok ellatasat.

Az intézmény dltal &sszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdagi
igazgatdja hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzdket a jdvdhagyott jegyzékényvek alapjan a Pénzigyi és
szdmyviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszk6zok elszdllitasardl és megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlyaval egyUttmuikddve készti eld és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok
eléirasszerU bizonylatolasardl.

Az Intézmény kbnyvtari dlomdnydnak - ha rendelkezk ilyennel -
nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VI. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek maédjat, gyakorisagdat — a kdnyv-dllomanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az dllomanybdl torteénd tériésrdl szold szabdlyzataban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvdny elszédmoldsra és beszamoldasra, eléiranyzatokkal vald elszémoldsra
vonatkozo részletszabdlyok

1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdsat kdvetéen bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a
zards soran készitett fékonyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasziott
beszamold elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6ndllé beszdmold készitésére kotelezett.

Az Intézmény feladata:
o A beszédmold Osszedllitdsdhoz a GMK PénzUgyi €s szamviteli osztalya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgaltatasa szlkséges:
- azimmateridlis javak leltara,
- atdargyi eszkdzok leltara,
- akészletek leltdara,
- létszédmadatok,
- egyéb mérlegtételek leltdra

e A beszédmoldsi kodtelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgdltatott
adatok, bizonylatok teliesseégéért és valddisagaert az Intézmény vezetdje a
felelds.

o Az adatszolgditatdsi kér a jogszabdlyi valtozdsok és az iranyitd szerv eldirasai
szerint moédosulhat, melyet kbteles figyelembe venni.

2. A maradvény megdillapitdsa

A maradvany megdllapitdsa a beszamolo készitésével egyidejlleg torténik. A GMK -
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - 06sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és jovdhagydsra megklld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvany &sszedllitdsdval egyidejlleg kimutatasra kerll az Intézmény szabad,
kotelezettségvdllaldssal nem terhelt el8iranyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatéasok és kotott koltségvetési elGiranyzatok elszamolasa
A GMK:

o Az Intézmény adatszolgditatdsa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az irdnyitd szerv
részére tovdbbitja az elszamoldasokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszadmoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjan - szolgdltatia, melyek teljességééert és
valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

32/60



L.

8. szamu figgelék
A szamviteli és addzdsi feladatok ellatasara vonatkozé részletszabdlyok

A f8kdnyvi kényvelés

A GMK:

A Pénzlgyi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A GMK az Intézmeény kdnyvviteli nyilvantartasait oly médon kdteles vezetni,
hogy azokbdl barmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddalkodads
valds helyzete.

A kényvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi és
szamviteli osztalya veégzi.

A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett andlitikus nyilvantartdsokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hénap 10. napjdig egyeztetik.

Az adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUIsé szerveknek,

- ajogszabdlyi elirasok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,

- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

2,

A kdnyvvezetési kdtelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

Analitikus nyilvantartdsok

A GMK:

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.

Az andlitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdak.

Az Intézmény:

Az Intézmény az andlitikus nyilvantartasok kézUl azokat vezeti, amelyeket a
Meg-dllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja dodntése
részére eloir.

Az Intézmeény dltal vezetendd analitikus nyilvantartdsok:

a raktaron és a haszndlatban 1évé készletek nyilvantartdsa,

a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsdra vonatkozd nyilvantartasok,

a létszdm, munkalgyi és bérnyilvantartas,

a szigoru szamadadsu nyomtatvanyok nyilvantartésa,

a munka és véddruhdzat nyilvantartasa (egyedi nyilvantartd kartonon),

a normativ finanszirozas €s a kétdtt dllami finanszirozds alapjdul szolgald
nyilvantartasok.

3. Adodzasi feladatok

Az Intézmény 6nadllé addalanyként sajat addszammal rendelkezik.

A GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya az Intézmény részére a havi,
negyedéves é&s éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégautd, stb.)
elkésziti és tovabbitia NAV és a MAK felé.

A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabalyok

Az Intézmény jogosult &ndllé beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hatdskdrben lefolytatott beszerzési eljardsok soran az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kbézbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az
igényei alapjan aru, épitési beruhdazdas és szolgdltatas beszerzéseket végez az aldbbi
munkamenet szerint:

5

Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértékU targyi eszkdz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentdvel, a GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz.
flggelékével indul.

Az 1. fUggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmeny vezetdjenek
ald kell irnia.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport szlkség szerint piackutatdast
végez, szUkség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. flggelék

Beszerzések

A beszerzés a nettd 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékl aru, épitési
beruhdazds és szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazando eljards.
A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
fUggelékkel vagy az Intézményvezetd irdsos kezdeményezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazddlkoddsi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijeldlt szakmai Ggygazda mellékel.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi és mdszaki szempontok alapjan
térténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditia a beszerzési eljardst. SzUkségessége esetén a helyszini bejards -
térekedve az intézményi munka akaddlyozatdsa elkerllésére -, az
Intézményvezetdvel vald megbeszélés alapjan kerUl sor.

Az drajaniatok beérkezése utdn a Kdzbeszerzési,- €s beszerzési csoport bekeéri
a szakmai véleményeket, elkésziti az 6sszegzést és a szerzbdés tervezetet, ami
véleményezésre megkuldésre kerUl az Intézmény vezetdjének.

Pdalyaztatas

A pdlydzati eljgrés lefolytatdsa aru és szolgdltatas vasarlasandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdar 50 %-at
meghaladé beszerzési értékl beszerzések eseteben kdtelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatdsa elkerllésére -, az Intézményvezetdvel valdé megbeszélés
alapjan kerul sor.

A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a Kdzbeszerzési,- és
beszerzési csoport elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre
megkUldésre  kerUl az Intézmény vezetdjének a  Birdldbizottsagi
ddéntéseldkészité-javaslattal egyitt.
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e A pdlydzati eljards végén a nyertes pdalydzéval 3 oldaly szerzédeés kerUl
megkdtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szdllito/szolgdltatd kdzdtt.)

4. A beszerzési eljardsok feladat és felel&sség rendje

Eljéras tipusa

Feladat

Felel6s

Kézi beszerzés

1.sz. fUggelék kitdltése és a

Intézményvezetd,

(nettd 200 efFt alatt) GMK részére megklldése. Létesitmeényfelelds
beszerzés, vasarlds GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport
teljesités igazolds Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. flUggelék kitdltése és a | Intézményvezetd,

(nettd 200 eFt felett)

GMK részére vald
megkUlldése; vagy az
Intézményvezetd irdsos
kezdeményezése és GMK
részére vald megklldése.

Létesitményfelelds

MUszaki véleményezés;
szUkségszerden, igény
alapjan mudszaki
dokumentdacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kbézbeszerzési,- s
beszerzési csoportjanak
részére vald megkuildése

GMK MUszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
szUkségszerlen helyszini
bejards

GMK Kbézbeszerzési,- €s
beszerzeési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzés és
szerzbdéstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Kdzbeszerzeési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzbdéstervezet
elfogaddsa

Intézmeényvezetd, GMK
Féigazgatd

Megrendelés/szerzddés
pénzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasdagi Igazgatd

Megrendelés/szerzddés
aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasagi lgazgatd

Pdlyaztatds (a mindenkori
kdzbeszerzési értékhatar
50 %-at meghaladd

Igény megkuldése GMK
részére

Intézményvezetd
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beruhdazds esetén)

lgény alapjan mUszaki
dokumentacio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjGnak
részére vald megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
palydaztatds; szUksegszerlen
helyszini bejaras

GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi Ulés
megtartdsa, dontés-
eldkészitd javaslat
elkészitése és
szerzbdéstervezet
megkUldése az intézmény
részere

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi
javaslat//szerz6déstervezet
elfogaddsa

Intézmeényvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldalu szerz6dés pénzugyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Ilgazgatd

3 oldall szerzédés aldirdsa

Intézmeényvezetd, GMK
Féigazgatod, vallalkozd
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10. szamu figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgditatast kémi a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyévben esedékes kbzbeszerzései igényeirdl,
legkésdbb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott kéltségvetési
eldirGnyzatok figyelembevételével, targyév marcius 31. napjdig éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi
kbzbeszerzésekrol.
Felelds a kdzbeszerzési eljdrdsok elbkészitéséért és lefolytatasaért, melynek
sordn az Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzéesi dokumentumok elkészitéset kdvetden annak
véleményezietése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasdba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovéhagyott szerzbdés aldiratdsa az Intézményvezetdvel (szerzédes,
nyertes pdlydzata, Birdlobizottsag javasliata stb.)
Az érintett intézmény részére az dsszegezés megklldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (X1.21.) k. hatdrozata alapjan a Gazdasdgi
MUOkodtetési Kozpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajdanlati,
ajanlattételi, részvételi felhivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydasra beterjeszteni.
Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési
Hatésag adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddé fellletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességet.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésébb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezetdé koteles az dltala jovahagyott éves Osszesitett
kbzbeszerzési tervet aldirasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljdrds meginditasadt megeldzéen, véleményezi es
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.
Koteles a Birdlébizottsadgba tagot delegdini.

Az Intézményvezetd kdteles az eredmeényes kdzbeszerzési eljards lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes gjanlattevével a szerzddést megkdini.

Az Intézményvezetd irja ald a - birdldbizottsadg javaslata alapjan- a déntesrdl
52016 dokumentumot.
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11. szamu figgelék
A belsd ellenérzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsd ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsé ellendrok dltaldanos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a
belsé ellendr objektiv értékelést nyUjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrdl,
és az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megdllapitdsait, kbvetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Reészletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsdé kontrolrendszerek kiépitésének,
mUkoddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdagossagat, hatékonysagat es
eredményessegét;

e Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre dlld erdforrdsokkal vald gazddlkoddst, a
vagyon megoévasat és gyarapitasat, valamint  az  elsz&moldsok
megfeleléségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszUntetése, kikUszobdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mUkddése eredményességének novelése és a belsé kontrolirendszerek
javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében;

e Nyilvantartani és nyomon kévetni az intézményi belsé ellenbrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendr hatdskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiGldndsen az aldbbiakra:
e azlntézmény mUkddésével kapcsolatos dontések meghozatala;
e az Intézmény barmely végrehajtdsi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvétel;
e qaz Intézmény bdarmely, nem a belsé ellenbrzési egység dltal alkalmazott
munkatars tevékenységének irdnyitasa;
e belsé szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultséga
e Az ellenérzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targydhoz
kapcsolodd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdrmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informdaciot kérni.

A belsd ellendr kbtelessége

* Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, «az ellenérzés  targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdini, megdliapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valésagnak megfeleléen irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmeény jogosultsaga

Az ellenér személyazonossdgdnak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hidnydban az egyUttmokddést
megtagadni, az ellendrzés megdllapitdsait megismerni, azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kdtelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és muUkédtetni a belsdé kontrollrendszert  (konftrollkérnyezet,
kockdzat kezelés, kontrolltevékenységek, informdcié és kommunikdacio,
monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyUttmUkddni, az ellendr reszére
széban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére atadni. Az ellendrdk szamara megfeleld
munkakdriiményeket biztositani.

Sajat hatéaskérébe tartozéan az ellendérzés megdllapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért felelésdket és a végrehajtds hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdariddig
végrehagjtani, tovdbbd arrdl a GMK fdigazgatéjat, illetve GMK Belsd
ellendrzési vezetdjét irasban (beszamolo formdaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az
dltala megbizott személy — az iranyitd szerv és a kllsé ellendrzések ( Bkr.13.§
(1) bekezdés) koordindcidjardl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a
kOlsé ellenbrzések javaslatai alapjan  készUlt  intézkedeési  tervek
végrehajtdsardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. sz&m figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges életmdédot népszerlsiti az intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

e Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitdsan.

e A min&ségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitdsaban az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkddve részt vesz.

e A tdlaldkonyhdk szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyujt, elkésziti és
ellendrzi az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

e Tanulmanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatosan megijelend
rendeleteket, utasitasokat.

e Az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjdn, sajat fézékonyhdjan elkésziti
az ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Reagdl az esetleges fogyasztéi reklamdacidkra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

o Az étlapokat elkésziti.

Felmér a kozétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhalzemek és fogyasztasi helyek)

e Nyersanyag beszdllitokat  kivdlasztja  kdzbeszerzéssel,  folyamatosan
kapcsolatot tart veluk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a koézétkeztetés mindségének javitdsan, kezeli a fogyaszidi
reklamaciokat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerUlé problémdk megolddasara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartdval, szerz6déses partnerekkel, kilsd
cegekkel, vdllalkozasokkal és az intézményekkel.

e KonyhaUzemek gazdasagossagadt vizsgdlja. Hatékonysagukat a tdle elvarhatd
gondossaggal és a lehetdseégekhez mérten biztositia az intézménnyel szoros
egyUttmuikddésben.

e Reészt vesz a mindségbiztositds kovetelményeinek megvaldsitGsdban az
infézmeényekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

e Elelmiszerbiztonsagi rendszert mikddtet, kialakit/felUlvizsgdl (HACCP rendszer
es kezikdnyve).

e« A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellenérzi és
aktualizdlja. Oktatja az U] dolgozdkat és rendszeresen ismétld oktatdast tart
beleértve az intézmények tdlaldkonyhdin dolgozdkat is.

¢ Azintézmények (dvoddk, bdlcsdédék) éleimezési folyamataiban, tdlaldkonyhdi
mUkddeseben szakmai irdnyt mutat, javaslatot ad, szakmai Idtogatdsukat
évente megvaldsitja.

e Az Onkormanyzati tulajdonu és fenntartast konyhalzemek kodzvetlen szakmai
iranyitasat elldtja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndldasat folyamatosan
ellendrzi.

o Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddasi tervét és munkatervét.

* Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal, az ellendrzésekben részt vesz.
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FelUlvizsgdlia a szolgdltatdi  szerzbdéseket, megkodtésUkben  aktivan
k&zremUkodik.

Kozétkeztetessel kapcsolatos beszerzéseket, kdzbeszerzéseket szervez,
koordindlja, elékésziti a szerzédéseket, azokat nyilvantartja, aktualizélja és a
maodositasokat eldkésziti.

A nydri taborozdsok alkalmaval illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovabbd a korszerltlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyaman selejtezésre kerlld eszkdzdk potlasaradl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktarainak rendszeres ellendrzésében.

A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kbzremikddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formdjaban.

A vasarolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szlkség esetén
maodositdsukat kezdemeényezi.

Fogyasztéi elégedettseg vizsgdlatokat folytat.

Tanulmdanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bdlcsédei tdlaldkonyhdkat muikodteti, személyzetUk folott
munkdaltatdi jogokkal bir.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleléen, az
esetleges pot-, és lerendeléseket koordindlja.

Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szam fuggelék

A GMK informatikai, telekommunikéciés és egyéb szolgdltatasokkal kapcsolatos
feladatai

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalia a telies feligyeletet és
felel&sségvdllaldst melynek keretein belll a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felelés a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdert,
Uzemképességéért, meghatarozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkoddé mentéséért, és ezen adatok visszadllitasért. A telies feleldsség
vallaldassal az informatikai rendszerek rendszergazdai fellgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlhato, intézmények altal hasznalt felllethez.

e KUIOn kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mikédtetésében vald segitségnyjtds.

e A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdaltatdasi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcié:

e A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet  szolgdltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kUIGn egyeztetése é€s megegyezése
alapjan).

¢ Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyUjtott televizid szolgdltatds
megszervezese (kizGrdlag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt haldzatos telefon és internet
kapcsolat felugyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartasa.

e AzlIntézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkdzok (telefon-
halézathoz kapcsolddd eszkdzdk) Uzemeltetése;

Egyéb szolgaltatdsok:
e Kodzvetlen iratmozgds biztositdsa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzot.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel

kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, feligyelet.
o Ugyeleti szolgdltatas:
- hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdemeényezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgdltatasi vagy Uzemszinetek okardl,
varhato idétartamardl;
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14. szamy figgelék

Létesitmény-izemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epifmény ellendrzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartdsa.
MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és villamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belll:
- felvono és emeldgép karbantartds,
- fUté6-h0t6  berendezések, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,
- épulet-vilamossagi hdldzat, kllsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,
- t0zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,
- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,
- gyengedramu berendezések — Riasztd es biztonsagi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése, tavfeligyelet ellatasa,
tavfellUgyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartasa hétkéznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.
Hibaelharitas, fellUgyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zdrszerelés, csétorés-elharitas, stb.
Jogszabdlyokban eléirt idészakonkénti felllvizsgdlat, ezen belll:
- erbsaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsdgtechnikai felllvizsgalat,
- t0zjelzd- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzése,
- 10z- és katasziréfavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd elbirt megeldzd karbantartdsi
feladatok ellatasa, (karbantartds menedzsment), ezen belll:
- légkezeldk, ventillatorok,
- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,
- h{tés/klima,
— ventildtorok és elektromos motorok,
- kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
feligyelete és karbantartasa,
Energia management, energiagazddlkodds,
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszer( haszndlata, és emre az
dltaluk ellatottak kotelezése.

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztll.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdagi ellendrzés elézetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyv létesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitasairdl a GMK vezetését soron kivll tajékoztatni kell.

t0z- és katasztréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a koltségviseld az intézmeény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dallé telephelyi dolgozdk szédmdara szocidlis blokkok
eldirdas szerinti haszndlatdnak biztositasa épUleten belll (mosdd, atdltdzées,
etkezés, melegedeés-hUsdlés esetén)
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15. szamu figgelék

Az izemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épilethigiéniaval, takaritassal, kartevé
itdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgdltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkbdtetési feladatkorébe tartozd Intézményekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddsé kapcesolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
halézatot tart fenn, melynél terlleti 6sszetartozdas alapjan szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terUletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi iranyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:
a GMK dltal az intézményeknél nyUjtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezese,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- a vasdrolt Uzemeltetési szolgditatassal biztositott tevékenységek
szerz6dési megfelelésének, elvart minéségének ellendrzése, szikség
szerinti kifogdsoldsa és teljesités igazoldsa,

- folyamatos |étesitménydllapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafelelbsi feladatok ellatasa,

- az elldtmany (mdszaki készletek) fogydsanak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK Kbzbeszerzési és beszerzési
csoportjanak,

- az Uzemeltetési terlletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomannyal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatéasa.

Az Uzemeltetési terlletek mOkddtetési kéréhez tartozd 1étesitmények mUszaki
Uzemeltetési feladatainak felelése a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellatd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe
tartozd karbantartdsi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgditatas tavfeligyeletet jelent, és az
esetleges beléptetd rendszer kialakitasat, Uzemeltetését jelenti.

Az Intézmeény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritasi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsaban lévé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritas, éves nyilaszard tisztitas, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritdasi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizdrdlag a kUlsé terUletek takaritasat végz el.

Tervszer(, megeldzo rovar- €s ragcsaldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevéirtas elvégeztetése szikség szerint.

Hulladék elszdllitas szervezése: zold, kommundilis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
altali tisztitasa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épullethigiéniai szolgdaltatassal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzdtt (bérlési igény
csdkkenés, novelés, reklamdcid, szerzddéskdtés, -megujitds, datmeneti,
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szUnidé alatti szolgdltatas lemondds, stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszerd, Utemezett kert-, park- és
ndvénygondozasi feladatellatas ingatianon beldl.

A zdldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.
Az ingatlan elétti kdzterlletnek az Uttest szegélyéig térténd rendben tartdsa.

A koérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok
idében torténd beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszérdsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezetiségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztol.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés elézetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyuUjtott szolgdltatasokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tajékoztatasa.
A normdl Intézményi Uzemiddét meghaladd rendezvények, programok
esetére szUkségessé vald szolgdltatasok igényének jelzése minimum 3
munkanappal korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld park-, €s névénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a LétesitményfelelSssel, Fékarbantartoval,

Az intézmény terlletén 1évd park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kbtelezése,
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16. szamu figgelék

A hibaelhdritassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a moikodtetett Intézmény hdlézat mielébbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott.
(Ugyeleti idén 10l telefonos elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldézat feldl, vagy akar kulsd
partnerek feldl az Intézmények mUkddtetését, alapfeladat ellatasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdaridén bellli
beavatkozas megszervezése erdekében.
Hibaelhdritasi és megeldzési szolgdltatds sajat  karbantartdé  milhely
mUkodtetésével és kllsd szolgdltatdk bevondsdval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megeldzd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az ehhez kapcsolddod feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkak felmérése, okdnak, mdUszaki tartalmdnak,
indokoltsdganak megdllapitdsa, a munka helyszini mUszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elszdmold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves kdltségvetési javaslat dsszedllitdsa az Intézmény szédmara:
- elére lathatd, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgdssegi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvanyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi  feladatok
felmérése eldzetes éves szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,
- intézményi felljitasi és karbantartasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatdsagok Intézményi bejdarasokon tértént megdllapitasainak,
eléirasainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, elbirdsok, utasitasok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megeldézd karbantartds megvaldsitdsara vonatkozdan, azok folyamatos
karbantartasa, betartdsanak ellenérzése.
Jogszabdlyban eléirt karbantartési kotelezettségek pénzigyi forrdsahoz
palyazati lehetdsegek felkutatdsa, palydzati lehetdségek felhasznaldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkivili események
mielSbbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott
muUkddtetett Ogyeleti szolgdalaton keresztil.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tajékoztatast kap a teliesités fontosablb kérliményeirdl.)

Az eseflegesen Intézmény részérdl felmerUlé karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartdval.
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17. szamu figgelék

Energia-és kézm(szolgdltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitas) feligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatas(ok) megszervezése.

A szamldk tartalmdanak régzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbdzis mikddtetése a LétesitményfelelSsi hdaldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szamlaelmaradds esetén szamlabekérés a szolgdltatdtdl, téves szamldzdas
esetén reklamacios Ugyintézés.

A koltségek vdltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdalydzatokon.

Veszteségfeltards, az energetikai rendszerek alakitasa daltal elerhetd
megtakaritasi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, arajdnlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdasok,
felljitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kihaszndltsdganak, hatékonysadgdnak,
megbizhatdsdgdnak ellendrzése és felUgyelete.

A teliesitmény-lekdtések optimalizdldsa, moddositdsok kezdeményezése,
atvezetese.

Energiafelelési rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsdra, a tUlzd energiafelhaszndlasokrdl jelentés klildése az
lgazgatonak.

EgyUttmUOkddés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras
megvaldsitasdban, szabdlyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos
karbantartdsdban, betartasanak ellendrzésében.

Nyilvantartia  az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  szerzddéseket,
aktualizdlja azokat, szUkség esetén mddositdsra eldkésziti, kilsd szolgdltatds
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentacio
készittet el,.

Folyamatos kapcsolattartdst vdllal a kézmG Szolgdltatdkkal és az
Onkormanyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai es K&zmG
- szabdlyozdsi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kdrnyezet tudatos, takarékos energia- €s kdzmd
fogyasztds magatartasa és erre az dltaluk ellaGtottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatdsi - mUkédési zavarrdl tdjékoztatja az
energiafelelbsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kézmU-szolgdltatdsi  szerzO6dések ellenjegyzesét Igazgatd,  aktudlis
datummal ellégtva elvégzi.
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18. szamu figgelék

Intézményi felUjitassal, fejlesztéssel, beruhdzassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény irdsban benyljtott igényeinek rendszerezése, bejards
keretében torténd ellendrzése, szakszerU elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdarozdsa, kdltségbecsiése, rangsoroldsa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatéval egyezietett modon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés elbkészitd tervdokumentdciok készitése, vagy kilsd
szolgdltatds igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és villamos
tervdokumentdacio elkészittetetése a Fenntarté szamara.

A Fenntartd dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntartd dltal toértént
pdlyaztatast kdvetdben, a jovahagyott feldjitasi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdak mdszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerlld felljitasi igények irasban, és idében térténd
jelzése a kbvetkezd évi koliségvetési terv sszedllitasat megeldzéen -
legkésébb a megvaldsitas éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK
MUOkddtetési igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUl& funkcid valtoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti Foosztaly felé.

A felUjitasi munkdk eldkészitése, kivitelezése, muUszaki ataddsa sordn a
vegrehajtas elésegitése, egyUttmikddés a GMK mUszaki dllomanyaval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szadmo figgelék

Gazddlkodadsi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Szadmlarend

Eszk&zok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabdlyzat

EszkdzOk és forrasok leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités es
utalvanyozas szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmdlvek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentaciods kiaddasok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
K&zérdekU adatok megismerésére iradnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkézgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu figgelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot elldtd szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az eléz6 dllapot
székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | toérlendd

telefaxszadma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgalatdnak elérhetdségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti

A vdltozdsokat

Az eléz6 dllapot

2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetbéen azonnal | tériendd
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozasokat Az elézd dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetden azonnal | térlendd
' beosztasa, elérhetdsege (telefon- és
telefaxszadma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetésége (telefon- és kévetéen azonnal | térlendd
' telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet létszama, A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
5 bsszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetéen azonnal | térlendd -
elérnetésége
A kozfeladatot ellatd szerv iranyitdsa, A vdltozdasokat Az el6z6 dllapot 1
felugyelete vagy ellendrzése alatt dllio, vagy kévetéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltségében mikdddé mas kdzfeladatot tartasaval -

ellatdé szervek megnevezese, €s 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszém Adat Frissités Megérzés Intézmény GMK

A kdzfeladatot ellatd szerv tébbségi A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dllo, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkddd gazddlkodo szervezet neve, tartasaval

E székhelye, elérnetbsége (postai cime, telefon- i )

’ és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kdzfeladatot ellato szerv részesedésének
mértéke
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot |
kbézalapitvanyok neve, székhelye, kévetden azonnal | évig archivumban

8. elérhetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszadma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kézfeladatot ellato szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetéen azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

?. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitdé okirata, vezetdje,
honlapjénak elérhetésége, mUkodeési
engedélye
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és | kbdvetdéen azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kozfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot |
felUgyeleti szervének, hatdésagi déntései kévetdéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlaséra tartasaval

11. jogosult szervnek, ennek hignydban a X

kézfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdarozott adatai
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Il. Tevékenységre, mikddésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
hatdskorét és alaptevékenységét kévetéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozd, a szervre vonatkozd alapvetd tartésaval
| jogszabdlyok, kbzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mikddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességU szervek, valamint a
févarosi €és megyei kormdanyhivatal esetében

A vdltozasokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot
torlendd

2. a kézfeladatot ellatéd szerv feladatardl, " -
tevékenységérdl szolé tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

3. évig archivumban - =

tartdsaval
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Sorszém

Adat

Frissités

Megolrzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, dnkormanyzati, és egyéb
hatésagi Ugyekben Ugyfajtanként és
eliagrastipusonként a hatdskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzésa esetén a ténylegesen eljdrd szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szlkséges dokumentumok,
okmanyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozasa, alapvetd
eljarasi szabdlyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak mdédja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az Ggyek
intézését seqitd utmutatdk, az tigymenetre
vonatkozo tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddd jogszabdlyok jegyzéke,
tajekoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdaltozdsokat
kévetden azonnal

Az el6z6 dllapot
torlendd

A kozfeladatot ellGtoé szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kozszolgdltatdsok igénybevételének rendje, a
kdzszolgdltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kévetdben azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszédm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartésba bejelentendd
nyilvantartadsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kézfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
maodja, a mdsolatkészités koltségei

A vdaltozdasokat
kdvetdéen azonnal

Az eldzé dllapot 1
évig archivumban
tartéasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
mdodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv dontései elbkészitésének
rendje, az dllampolgdari kézremUkddés
(véleményezés) modja, eljdrdsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabbd
nyilvanossaga, déntései, Ulésének
jegyzdkdnyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A valtozasokat
kévetdben azonnal

Az elézo dllapot |
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjan kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi d&nkormanyzat
képvisel6-testUletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elbterjesztések a benyujtds
idépontjatal

Torvény eltérd
rendelkezése
hignydban a
benyujtas
idépontjat
kdvetben azonnal

Az el6z6 dllapot |
évig archivumban
tartasaval
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Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig
10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X
tartasaval
A kézfeladatot ellatéd szerv dltal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1
11, pdlyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgdlatrdl szold | Az elézd dllapot |
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban
jo 3 ellenérzések nyilvanos megdllapitdsai megismerését tartasaval X
kévetéen
haladéktalanul
A kozérdekU adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot
13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X
’ szervezeti egység neve, elérhetdsége, az
informdciods jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az eléz6 dllapot 1
14, vonatkozo, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban ¥
adatgyujtés eredmeényei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kbzérdek( adatokkal kapcsolatos kdtelezd Negyedévente Az el6z6 dllapot 1
15, statisztikai adatszolgdltatas adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kézérdekU adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1
16. iranyuld szerzédések listdja, amelyekben a évig archivumban %
kézfeladatot ellatod szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kézfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
17 kézérdekU adatok felhaszndaldsara, kévetéen azonnal | évig archivumban X

hasznositdsara vonatkozé dltaldnos szerzédési
feltételek

tartasaval
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
18 A kézfeladatot ellatd szervre vonatkozd A valtozasokat Az eléz6 dllapot X
’ kUlbnds és egyedi kdzzétételi lista kévetben azonnal | térlendd
A kozfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot |
a kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositas céljdra elérhetd belUl tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre allod
19 formatumok megjeldlésével, valamint a X
: kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a
kdzadatok Ujrahasznositasdardl szolé térvény
szerint Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrol
valé tajékoztatds, a rendelkezésre dlld
formatumok megjelélésével
A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturdlis A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot
20 kbézadatok Ujrahasznositasara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd X
' dltaldnos szerzédési feltételek elektronikusan belUl
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturdlis A valtozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositas céljabdl térténd kévetd 15 napon térlendd
1. rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak belUl X
dltalanos jegyzéke, a dijszamitds alapjét
képezd tényezdkkel egylttesen
A kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény | A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot
22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatas kévetd 15 napon térlendé X

belUl
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellato szerv dltal megkdtdtt, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd belll

23. megdllapoddsok szerzdd6 feleinek X
megijeldlése, a kizardlagossag idétartamdanak,
targydnak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése
A kozfeladatot ellaté szerv dltal kdtoétH, a A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdardl szolé térvény kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kbézadatok digitalizélasara belll X
kizardlagos jogot biztosité megdllapoddsok
szbvege
A kbézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kézjogi kdvetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatasi belUl
szerz6dés vagy mas kotelezd erbvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

28, mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznosités X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gyUjtésével, elédllitasaval, feldolgozdsaval és
terjesztésével 6sszeflggd kdltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
el6é a kézfeladatot ellatd szerv részére
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Ill. Gazddlkoddsi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK
A kézfeladatot ellatd szerv éves A valtozasokat A kozzétételt
| koltségvetése, szamviteli térvény szerint kévetdéen azonnal | kévetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves kdltségvetés
beszadmoldja
A kézfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUIén
foglalkoztatottak Iétszamara és szemelyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozé ésszesitett adatok, meghatdrozott
5 iletve &sszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
’ tisztségviselbk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint kéliségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatéasok tartasaval
fajtdja és mértéke dsszesitve
Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A dbntés A kbzzétételt
dllamhdaztartasrdl szold térvény szerinti meghozataldt kdévetd 5 évig
koltseégvetesi tamogatdasok kévetd hatvanadik
kedvezmeényezettjeinek nevére, a tamogatds | napig
7, célidra, ésszegére, tovabbda a tdmogatdsi X

program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kbzzetetel eldtt a
koltségvetési tdmogatast visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Az dlilamhdaztartds pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az dllamhdztartdshoz tartozé vagyonnal térténd
gazddlkoddssal dsszefuggd, étmillié forintot elérd
vagy azt meghaladd értékd drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni érték( jog ataddasdra, valamint
koncesszioba addsra vonatkozd szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kdié
felek neve, a szerzédés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzédes esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozdsai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovdabbd a kdzbeszerzésekrol
52616 2015. évi CXLI. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredmeényeként k&tott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydaért kik6tott - altalanos forgalmi add nélkdl
szamitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kéz0l a magasabb dsszeget kell figyelembe
venni. Az id6szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kétott - szerzédéseknél az
erték kiszamitdsakor az ellenszolgdltatds egy évre
szamitott dsszeget kell alapul venni. Az egy
kdltségvetési évben ugyanazon szerzédo féllel
ko161t azonos targyu szerzddések értéket egybe
kell szamitani

A dontés
meghozataldét
koévetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A koncessziordl szold térvényben Negyedévente A kUI6n
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdalyazati jogszabdlyban
kiirdsok, palydzék adatai, az elbirdlasrdl meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, pdlyazat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kézfeladatot ellatd szerv dltal nem Negyedévente A kUI6n
alapfeladatai ellatasdra (igy kUléndsen jogszabdlyban
egyesllet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaloi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellGtottjai 1 évig
6. & 5 cigs . X
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenyseéget segitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvényok dltal ellGtott
feladatokkal 6sszefuggé kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések

60 / 60




4. sz. melleklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI (")’NKORMANYZAT
RAKOSPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSIZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizotisag
veeeeene /2021, (.........) sz. hatdrozataval

P.H.

Bodd Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelésségvallaldas rendjérdl

amely létrejdtt a Budapest F&vdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
MdGkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltseégvetési szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

Budapest Fvdros XV. kerileti Onkormdnyzat Rakospalotai Osszevont Ovoda
(1151 Budapest, Szévogydr utca 24., képviseli: Balla Bélané igazgatd)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek k&z6tt, az alulirott helyen és iddben
az aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerllet Onkormanyzat
Képviselé-testllete (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szdmu
hatdrozattal Iétrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdst kdznevelési
intézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasdgos és
szakszerU vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrdl széld 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdztartasrél  szdlé  térvény végrehagjtdsardl  szold  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjan j6tt 1étre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapodds alkalmazdasdaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: oz Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok kérébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatdsahoz szikséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrenozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez kdt6tt mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, muikddéséhez,
mUkddtetéséhez szUkséges alapvetd mUlszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: dnkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntartdé Budapest
FSvaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztdas alapjan kialakitott,
a szervezeti mUkddést szolgdld - nem a szakmai feladatellGtdshoz kd16dd -
az Intézmény mikodtetéséhez kapcsolddo feladat, kUléndsen a munkalgyi
és humaneréforrds gazddlkoddsi, mUszaki, koltségvetési, gazddalkoddsi,
peénzlgyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi moOkddtetését
szolgdldé informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios
feladatok, valamint a személyi, tdrgyi, mudszaki, pénzigyi feltételek
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biztositasat szolgdald mdveletek.

e.) Mikodtetési tevékenység: az iranyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal

f)

veégzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, [étesitmények Uzemeltetési
feladatainak ellatdsa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtasdhoz szUkséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellGtasara szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozo.

Il. A munkamegosztds dltalanos szempontjai

Felek egyezbéen megdllapitidk, hogy a GMK az Intézmények
mUkodtetésével  OsszefUggd kiaddsok és bevételek  kdltsegvetési
tervezéséért, az elbirdnyzatok maddositasanak, datcsoportositdsanak és
felnaszndalasanak, pénzkezelésének, finanszirozdsanak,
adatszolgdltatdsanak, beszdmoldsanak, munkadgyi feladatainak (a
tovdbbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtasdért, a pénzigyi, szamviteli
rend betartdsdért, és a vagyon haszndlataval, karbantartaséaval,
Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével sszefiggd
feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: Mdkodtetés), felelds
koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi dlloméanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasdarolt szolgdltatas igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkdédés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  ondllésagat, dontésjogi  rendszerét, valamint 6ndllé  jogi
személyiségét és felelbsségét. A Megdllapodds csak a penzigyi, gazdasagi,
Ogyviteli feladatok, a mUkddtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlataval, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzterhek elbiranyzataival
jogszabdlyi felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai
feletti rendelkezési jogat pedig e Megdllapodds régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk
ellgtadsdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes muikddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossaggal €s médon egymasnak
minden szUkséges és rendelkezésre dlld adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd& vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdrmikor betekinteni, &s azokrdl irdsban
tajékoztatdst, adatot kémi.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a
feladatelldtdshoz kapcsolddd, kotelezden alkalmazandd iratmintdkat készit
el, melyek felsoroldsat az 1. szamd fiiggelék tartaimazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ogyintézésért feleldés szakmai
csoportndl hozzaférnetdek.

A munkamegosztdsi megdllapodasban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézdje Iatja
el. Az elldtandd feladatokat a megdllapodas egyes fejezetei, valamint az
ahhoz kapcsolddd fuggelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

1. GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban levd, az
Intézmény alapfeladatainak ellatast szolgdld, az irdnyité szerv  dltal
ingyenesen rabizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben |évé egyéb beépitett, régzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovabbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat elldtds eszkdzeit —
gazddlkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések haszndlat&ért egymastdl bérleti dijat
nem kdvetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti
ingyenes haszndlati jogat - szlkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsaval — az iranyitd szerv eldzetes hozzdjarulasaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban lévd barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fenndlidsa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatdsat, vagyis az
Intézmeny  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatarozott feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei kéz6tt az Intézmény Alapfeladat-ellGtast szolgdld
ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsdra kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérdl legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjan kdteles végrehaijtani.

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

7. Az Intézmeny az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn koteles az
dnkormdanyzati eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd,
a kdzvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
térténd, biztonsdgos, takarékos és raciondlis haszndlatara és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdanyzati szabdlyozas
eldirdsainak és a Képviseld-testllet rendeleteinek és hatdarozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddlkoddsi, pénzigyi, szadmviteli, beszédmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak ditaldnos szabdlyai

| 8 Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elbkészitése és dsszedllitdsa a GMK és az
Intézmeény kdzds feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacié soran, a Fenntartd eldirdsainak
megfelelden készitik el a kdltségvetési terviavasiatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd &nkormdanyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések soradn a GMK képviseli.

Az atmeneti kéltsegvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kdtelezettségekrél GMK tdjékoztatia az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa

ElSirdnyzat médositds, dtcsoportositas

e ElGiranyzat-modositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat ndvelése vagy
csOkkentése.

e FElGiranyzat-afcsoportositads: az  Intézmény  kdliségvetésének  kiaddsi
eléiranyzatai fédsszegének vdltozatlansdga mellett a kiaddsi eléiranyzatok
egyideji csOkkentésével és ndvelésével végrehajtott modositds.

Az eldirdnyzat modositds és az eldirdnyzatok koézétti atcsoportositas
kezdeményezése

Az elbiranyzat médositas és atcsoportositas kezdeményezese térténhet:

e azintézmény részérdl,

e a GMK részérdl az Intézményvezetdvel tértént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvé@ntartasban szereplé adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjan.

A GMK az elbirGnyzatok datcsoportositasat az intézményvezetd dltal irdsban
benyUjtott igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hatdskérben végzi el,
vagy kezdeményezi a kiemelt eléiranyzatok kézéti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabdlyait
a 2. szamu figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndldasa

3.1. A kiaddsi eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg meghatdrozasa
e A kiaddsi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.)  avdsdrolt éleimezés,

b.) a gdzenergia szolgdltatds,

ol a tavho és meleg viz szolgaltatas,
d.) a viz szolgdltatds,

e.) a csatorna szolgdltatas,

f.) a villamos energia szolgdaltatas

eléiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik—
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 31 a) - f) pontokban meghatdrozott kiadasi eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsagot a GMK fdigazgatdja gyakorolja.

32, Kotelezettség vadllalas

A kiaddsi eléiranyzatok ternére fizetési kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megelézden, irdsban lehet.

Kételezettseget vdllalni csak a rendelkezesre dlld kiaddasi eldirdnyzatok meértekéig
lehet.

Kotelezettségvdllaldsra Térvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerllhet sor.
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Kotelezettség vdllaldsra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdrozott eldiranyzatok
kivételével az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irdsban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eldirdnyzatok tekintetében kotelezettségvdllaldsra a
GMK féigazgatdja vagy az dltala irasban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvdllalds sordn felmerUlé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetbdjének kezdemeényezésére jogi segitséget nyujt.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlUgyi teljesités
esedékességét megelbézden, irdsban lehet.

A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvdllalds nem sérti a gazddalkoddsra vonatkozo szabdlyokat.

3.4. Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogossagat, OsszegszerUségeét, ellenszolgdltatast is magdban foglald
kotelezettségvdllalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgdltatds teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesUlt kbtelezettségvallalas teljesités igazoldsa - a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak
kivételével — az Intézmény feladata.

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljestlt kbtelezettségvallalds teljesités igazolasa a
GMK feladata.

3.5. Ervényesités

Az eérvenyesitéssel OsszefUggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
szemeélyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az dsszegszerlséget,
a fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan térténik. A bevételek
utalvanyozdsara a teljesités igazolasat kdvetden kerllhet sor.

A kiaddasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsdnak
elrendelésére - tovdbbiakban utalvanyozdasara — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt
eléiranyzatok tekintetében a GMK féigazgatéja vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Minden mds esetben az Intézmény vezetdje vagy az dltala iradsban felhatalmazott —
a felhatalmazasban foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsaban
allé szemely, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzlgyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemeény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi
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esemeny tekintetében nem lehet azonos a kbdtelezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénzUgyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvényozdsi és teljesités
igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgari Térvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara 1atnd el.

3.8. A pénzellatds médja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszamoldsi szamlgjardl és
a hozzd kapcsolddd alszamldirdl atutalassal, illetve az allandé készpénzelldtmdanybdl
és az elszadmoldsra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési mdédon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamlgjan keresztUl torténik.

Az Intézmény 6ndllé bankszdmidja folotti rendelkezési jogot a szémlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Atutal@si megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztardn keresztUl elldtmdanybdl, vagy
elszadmolasra kiadott eldlegbdl térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzigyi és szadmviteli osztdlya a Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglalt rendelkezések alapjan mUikddteti.

3.9. Kiaddsok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzUgyi teljesitését a felszerelt szdmlidk alapjan, az OTP Elekira
Termindlon keresztUl, a pénzlUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a GMK
erre jogosult Ugyintézéi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsdnak részletszabdlyait a Megdllapodds 3.
szamu figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitasdra vonatkozé szabdlyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjdn -tagbdlcséde vezetdje dllapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megdllapitasa, érvényesitése, nyilvantartasa és
elszamoldsa az Intézmény feladata.

A Dbefizetett étkezések szolgdltatondl toérténé mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolodd adatszolgdltatdsok elkészitése az Intézmeény feladata.
A téritési dijak beszedése:

- a téritési dijak beszedését az Intézmény kijelolt gazdasagi Ugyintézé végzi.

- vasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamldk
alapjan térténik. A beszedett gondozasi téritési dijakat az Intézmeény a sajat
pénzforgalmi szamldjdra fizeti be.
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- GMK fézékonyhdardl torténd ellatds esetén a GMK nevére és cimére kidllitott
szamldk alapjan térténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a
GMK meghatdrozott pénzforgalmi alszamildjara fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgdltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndldsara terllet- és helyiségbérlieti  valamint
helyiseghaszndlati szerz&dések kdthetdk.

A szerzOdések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhelé dltaldnos jogok és
kotelezettségek meghatdarozdsdardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmeny helyiséghaszndlati  szolgdltatdsi  szerzédeést csak a  vonatkozé
jogszabdlyok és az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve
szUntethet meg.

A helyiseég-haszndlati szolgdltatds nyUjtasara vonatkozdan az Intézmény szabdlyzatot
kdteles késziteni.

A szerzbdésben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatdsban
szokdsos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nydjtott/igénybe venni kivant
szolgdltatdas onkoltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyait az 4. szamd
figgelék tartalmazza.

5. Személyi juttatdsokkal és munkaerdvel valé gazddlkodds szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
iranyitd szerv szakmai felUgyelete és irGnyitasa alapjan tériénik. Az iranyitd szerv altal
a koltsegvetési rendeletben jovdhagyott az alapfeladat-ellatést  szolgdld
Aliashelyekkel az Intézmény vezetdje dndlidan gazddlkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaeré gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmeény daltal megkUldott iratok alapjan a GMK gazdasdagi igazgatdsaga latja el.

A munkaUgyi iratmintak kidolgozdsaért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu figgelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megkildéséért a
GMK felelbs.

A szemeélyi juttatasokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
pénzlgyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldit
személy feladata.

A GMK a munkaerd gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkaltatdi  déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitésehez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A szemelyi juttatasokra a munkaerd-, és bérgazddlkoddsra vonatkozd
reszletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazddlkodds szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsat a GMK vezeti
az Intézmény dltal megkUldétt dllomdanyba vételi bizonylat alapjdn.
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A készletek nyilvantartdsa és leltarozasa az Intézmény feladata.
A leltdrozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK foéigazgatdja dltal kiadott Leltarozdsi Utemterv és Leltdrozdsi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremUkddve a GMK
végz.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell
végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszer( bizonylatolasardl.

A leselejtezett eszkdzdk nyilvantartdsbdl vald kivezetésérdl, valamint elszallitdsardl
€s megsemmisitésérél a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megadllapodds é. szamu figgeléke tartaimazza.

% Maradvdny elszdmolds, beszdmolds, elSiranyzatok elszdmoldsa

A kéltségvetési beszamolé elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6ndlld beszamold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK
végzi el.

A mérleg Osszedllitasahoz (meghatdrozott mdédon) az Intézmény adatot szolgdltat,
melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ dallami tdmogatasok és kotott koltségvetési eliranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdasok elszamoldsahoz szlkséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagaért felelds.

A  koOtott koltségvetési eldiranyzatok elszdmolasdhoz szUkséges adatokat az
Intézmény -nyilvantartdsai  alapjgn - szolgdltatjia, melyek teljességéért é&s
valdédisagdért felelos.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és &sszesiti, majd elkésziti és tovabbitjia az
iranyitd szerv részére az elszdmolasokat.

A maradvany elszamoldasra és beszdmoldsra, a kdtétt koltségvetési eldirdnyzatokkal
vald elszadmolasra vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szdmd
fuggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kdnyvelés

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetése és a hozd kapcsolddd analitikus
nyilvantartasok vezetése a GMK feladata, melybdl barmikor megdllapithatd kell,
hogy legyen az Intézményi gazddalkodds valds helyzete.

Analitikus nyilvantartdsok vezetése
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Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok kézOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatoja dontése reszére
eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdanak szabdlyozdsat és az analitikus
nyilvéntartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adézasi feladatok ellétdsa
Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajat addészammal rendelkezik.

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

A bevalladsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

A szdmviteli és addzdsi feladatok ellatasara vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szdmu fuggeléke tartalmazza.

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (k6zbeszerzési értékhatdr alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan kbdteles ellatni a Kbt. hatdlya
ald nem tartozd beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mikddésehez szUkséges anyag, készlet, kisértek( egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjan az Intézményvezetd hataskérében térténnek, melyek
megvaldsitdsdhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyUit.

Az Intéezmény kérésere az Intézmény szakmai mikddéséhez szlkséges anyag, készlet
és kisértékU egyéb gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk
beszerzését a GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK
Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szdmo
figgeléke tartaimazza.

10. Kdzbeszerzések

A Képviselo-testllet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szadmU hatdrozatdban dontétt ardl, hogy
a kdzbeszerzések koordinacioja, és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
Févdros XV. kerUleti Onkormdnyzat Gazdasagi MUkddtetési Kézpont feladata.
Fentiek értelmeben 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a
Gazdasdgi MUkodtetési Kdzpont folytatja le.

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamo figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mikédtetéssel kapcsolatos dltaldnos feladatok

1. Jogi tevékenység
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A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztalydnak jogdsza az intézmények
mUkddeésével Osszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorldsaval nem Utkdzik — az intézményvezetd kérésére jogi
segitséget nyujt.

A GMK Humdanpolitikai és Koordindcidos osztdalydnak jogdsza az intézményvezetd
kérésére  kbzremUkddik az Intézmények szerzddéseinek  eldkészitésében,
megkdtésében, jogi véleményezésében. A GMK a mikddtetési korébe tartozd
Intézmények szadmara elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos szerzddéstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érintd
dltalanos jogok és kotelezettségek meghatdrozdsardl. A szerzédésben foglaltaktdl
eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elnagyni csak a Felek kdzdti egyeztetés
alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerz&désekre az Intézmény alakit ki mintdkat, melyeket a GMK-val
egyeztetni kdteles.

2. Belsd ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK
belsé ellendrzési vezetdje - a belsé ellendrzés telies lefedettségének biztositdsa
érdekében a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztdlydval egyezietett és a féigazgatd dltal
jovahagyott aktudlis Eves Ellenérzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsd ellendrzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozd ellendrzés targykdre és annak tartalma a GMK belsé ellendrzési
vezetdjével torténd elbzetes egyeztetést kdvetdben az Intézmény igazgatdjdnak
jovahagyasaval kerll beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet figgetlenitett belsé ellendrzési vezetd Iatja el, akik a
GMK fdigazgatdjanak kdzvetlen iranyitadsa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv eldirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsd Ellendrzési Keézikdnyv
hatalya az intézményre kiterjesztésre kerUl. A hatdlyban 1évé Belsé Ellendrzési
Kézikbnyyv a GMK honlapjan mindenki szamdra nyilvéanos. A Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv aktualizGlasat, jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt
maodositdsokat az Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatdnak birtokdban a
GMK belsd ellendrzési vezetdje végzi.

A belsé ellenérzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add feladatellatasa
sordn a GMK és az Intézmény céliai elérése érdekében rendszerszemlélet(
megkdzelitéssel €s mdodszeresen értekeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és
javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése és
eredmeényessége céljdbdl. A belsé ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
feleléssegeket a 11. szamd figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv dontése
szerint) sajat f&6z6konyhdbdl, vagy vasarolt szolgdltatds igénybevételével biztositjia az
étkeztetést.

A GMK biztositjia a talalokonyhdk szakmai iranyitdasdat, és feligyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szamu figgelék tartalmazza.
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4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az irdnyitd szerv dltal biztositott lehetéségek keretei kdzdtt, az Intézménnyel
egyeztetve térekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein  torténd
alkalmazasara, amelyet az Intézmeny kbteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK kd&zponti  Ugyviteli-,  informatikai- és telekommunikacios rendszer
fenntartdsaval, Ogyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal
biztositia az intézmények és a GMK kdzotti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamd figgelék
tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdasok

Az Intézmény gazddlkoddsat érintd és a jogszabdlyokban meghatarozott
szabdlyzatok elkészitéséért, felllvizsgdlatdért és aktualizdlasdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasdgi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felUlvizsgdlatahoz és aktualizdldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyuUjt az Intézmeény részére.

A torvények, rendeletek modositadsdnak hatdlyba 1épését kdvetden 90 napon belll
az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdagi igazgatdja gondoskodik a
valtozdsok szabdlyzatokban torténd dtvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdlt és aktualizdlt szabdlyzatokat a GMK gazdasagi igazgatdja
— a kiaddst megeldzden — ellen jegyazi.

A gazddlkoddast érintd szabdlyzatok felsorcldsat a 19. szamo fiiggelék tartalmazza.

7. Kozérdekl adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kozérdek( adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgaltatni.

A GMK az intézményhez érkezé mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdlaszoldsadhoz adatot szolgaltat.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szO0l6 2011. évi CXI. torvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kdzzétételi
kotelezettségének a www.rakospalotaiovi.hu honlapon térténd kdzzetétellel tesz
eleget.

A honlapon kozzétett az Info tv. 1. mellékletben elbirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben elbirt hataridében és részletezettséggel torténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgditatdsi kdtelezettséget Felek a 20. szamu foggelekben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikddtetéssel kapcsolatos miUszaki feladatok
1: Létesitmény Gzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddésUket biztositd
haldzatok, és a beépitett berendezések feladat-ellatasanak,
muikddbképességének, mdlszaki szinvonaldnak, funkcionalitGsdnak folyamatos
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biztositasa érdekében szUkségessé vald tevékenyseg elldtasa, mely munkavégzés a
GMK MUszaki igazgatdsagdnak felséfokl szakmai  ismeretekkel rendelkezd
munkatdarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét |étesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsseégeket a
14. szam0 figgelék tartalmazza.

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épiilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkodds, kartevd irtds

A cimadd Ugykdrok a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozo
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatdsat a GMK szervezeti felépitésébdl
addéddan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez
kihelyezett dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjaban dolgozé felelds Ugyintézdk
szakmai iranyitasa mellett.

4 Park- és ndvénygondozds, téli szolgdltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitdsaval, az
Uzemeltetési osztdly szakiranyU végzettségl munkatdarsai végzik a beosztott kisegito,
vagy esetenként a koézfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozok segitségével, a
kiegészitd, téli idészakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatasokkal, épuUlethigiéniaval, takaritassal, kartevd
irtdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szédmo figgelék tartalmazza.

4. Hibaelhdaritas és karbantartas

e

A hibaelharitasi és karbantartdsi feladatck ellatasara 6ndllé karbantartd csoport dll
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtdbbszdr szOkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdat, a nagyobb Iétesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomanyaban 1évé telephelyi karbantartdk
segitségével.

A hibaelhdritassal, karbantartéssal kapcsolatos feladatokat, és feleldsségeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, kézmd{szolgdltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb koéltségekkel jaré feladata az energia és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesziési
osztalyvezetd iranyitdsa mellett szakirdnyl végzettségl munkatéarsak Iatjdk el. A
GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitasdara, az energiafelhaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kérnyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szdmla adatok
regisztrdlasa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez,
az indokolttd vald mdszaki beavatkozdsok és szerz6dés modositésok sordn.

Az energia- és kézmUszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a
17. szamu fuggelék tartalmazza.

6. FelGjitas, fejlesztés, beruhazds
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A létesitmények miszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdasa, szikség
szerinti fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat dltal biztositott forrdsok mértékének
legjobb kihaszndladsaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK mdUszaki
szakterUletének, amit a Tulgjdonos Onkormdanyzat szakmai és varos mikddietési
irdnymutatdsai alapjan végez.

Az intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat, és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartalmazza.

V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 44 szamozott oldalpdl dll, és 3 db, egymdssal szd szerint
megegyezd eredeti példanyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirdsaval lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ....ccceeeee szadmuU hatdrozatdval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2021. hénap nap

Budapest Fovaros XV. keriileti

Budapest FGvdros XV. keruleti Rékospalotai Osszevont Ovoda

Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikodtetési

Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Balla Bélané
féigazgato intézményvezetd
Pénzlgyileg ellenjegyzem: 2021. hénap nap

Soha Péter

gazdasdgi igazgaté
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. szamu figgelék

Kotelezden alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (0] felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozéd igényrdl, és az igazoldsok
atvételérdl

Elszdmolé lap (kilépd dolgozéndl)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykdzi utazdsi kdltségtéritéshez)

Minta torzsgdrda megadllapitdsara

Minta jubileumi jutalom megdllapitasdara

10) Adatszolgdltatas a valtozé bérekrdl

11) Allashely nyilvantartas

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrél
13) Kisérébizonylat

13./a/ kiaddsi kételezettségvdllalds nyilvantartdsba vételéhez
13./b/ bevételi kételezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez

14) Szadmlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fuggelék

Az éves koltségvetés elSkészitésének, tervezésének, médositasanak részletszabdlyai

A GMK feladatai:
e Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a szlkséges informaciokat,
nyomtatvdanyokat.

e Szervezi és koordindlja az Intézmény kdltsegvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer( végrehajtasat, az adminisziracios és informdacio-szolgdaltatdsi
kbtelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapcsolatos
kdliségvetési igények meghatdrozdsdat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormdanyzatial folyd kéltségvetési egyeztetések
sordn.

e Az Intézmény éves koltsegvetési tervjavaslatait &sszegyljti, a kdoltségvetési
tervezetet elékésziti és tovabbitjia az Onkormdnyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képvisel6-testiletének déntése alapjan az éves
gazddlkoddsi keretek kdzlése, azok pénzlgyi bonyolitdsa, szamviteli régzitése.

e Gondoskodik az iranyité szerv dltal jovahagyott intézményi kéltségvetés az
nyilvantartdsban térténd rogzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetdé - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdanyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével - elkésziti az Intézmeny szakmai
feladatainak ellatasdhoz szikséges koltségvetési igényének meghatdrozdsat.

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elSkészitése

1.1  Atervezési alapelvek kialakitdsa

e Az éves kdltségvetés tervezésének elsé lépése az irdnyitd szervvel torténd
egyeztetés a varhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti  és
Intézményfeligyeleti, és a Kézgazdasagi Féosztdllyal valamint az Intézmennyel
egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd ddntések a koliségvetés tervezési
munkdit befolydsolhatjak.

o A feladat végrehajtasa sordn a
- o GMK az egyeztetést kdvetd 6t munkanapon belll irasban tajékoztatia az

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

1.2  Adatgydjtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitadsdhoz szUkséges adatok,
informdcidk soran folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
k&zoH.

e Az Intézmény vezetdje a kiodott tervezési tabldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi kdtelezettséglket. A tdbldzatokban régzitett adatokat
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23

minden esetben szUkséges szamitdsokkal, dokumentumokkal (szerzédés,
kdtelezettsegvallalds, 6nkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint széveges
indoklassal aladtamasztani.

o A tdbldzatok, kényvelési dokumentumok kiaddsaért felelds:
- Pénzlgyi és szamviteli osztdlyvezetd,
- Koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hataridd: irdnyitd szervi intézkedés flggvényében.

e Az adatgyUjtésért és adatszolgdltataséert felelds:
- Intézményvezetd,
Hatdaridd:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzd 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozds

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa eldtt szUkséges elvégezni az
Intézmeényi kdltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.

e A feladat végrehajtdsa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
koltségvetésre gyakorolt hatdasat,

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

e A GMK a szintrehozds elvégzése sordn koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hatdridd: az iranyitd szervi intézkedés fuggvényében.

Felelds:

- aszintrehozds elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,

- azIntézményt érinté feladatvaltozasok kdzléséért az Intézményvezetd.

Koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa

e A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utdn kerlUlhet sor az Intézmény
kbltségvetési eldirGnyzatainak kialakitdsdra. A  jogszabdlyokban és az
6nkormdanyzat dltal a tervezési Utmutatéban meghatdrozott struktira és
kimutatasok szerint kerUlnek kialakitasra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmény  koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra térténik.

e Hataridé: az iranyito szervi intézkedes flggvenyeben.

- Felel6s: GMK gazdasagi igazgatd

Egyeztetés az intézmények vezetdivel, irdnyitd szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamara.

e Az Intézmény vezetbje javaslatot tehet az eldiranyzatok maddositdsara,
pontositasara.

e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eléirdsoknak €s a tervezesi
Utmutaténak megfeleld mddositasokat.

o Hatdridd: irdnyitd szervi intézkedés figgvényeben.

Felelds:
-  GMK gazdasdagiigazgato,
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Intézményvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerUlhet sor az iranyitod szervvel
tdrténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerdl a tervezett kdlisegvetes.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kUlonb6zé déntésekkel modosithatja
a tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldirGnyzatokon.

Az egyeztetés soran modosuld elbiranyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hataridd: iranyitd szerv igénye szerint

2.4

FelGjitasi, fejlesztési, beruhdzdsi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetSjével egyeztetett felhalmozasi
koltségvetési kiadasokat szUkséges kUldn forduldban targyalni.

A GMK intézményhdldzatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézmeényre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitasi és fejlesztési
feladatok.

Az irGnyitd szerv ddéntése szUkséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdsi
kiadasok kdz0l melyik elvégzésére biztosit forrdst.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése eldtt tdjékoztatia a GMK-t a
koltségvetési év soran tervezett felljitasi fejlesztési igényeirdl.

A GMK az Intézmény tdjékoztatasat figyelembe véve készti el a fejlesztési
tervet.

Hataridé: irdnyitd szerv igénye szerint

Felelds:

25

GMK gazdasdagi igazgatd
GMK mUszaki igazgatd
intézményvezetd

Koltségvetési elGiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi doéntések meghozatala utdn lehetséges a kdltségvetés
végleges tervezetének dsszedllitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az elézd
egyeztetések dontéseit a koltségvetést érinté valamennyi jogszabdlyt és
dnkormanyzati déntést.

Az Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési elSiranyzatok médositdsa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgi igazgatéja tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét az
Intézmény  koltségvetési  eldiranyzatainak  modositasara  (ndvelésére,
csdkkentésére, atcsoportositdsara) vonatkozé javaslatardl.

A GMK az eldirGnyzatok dtcsoportositasat az intézményvezetd dltal irdgsban
benyuljtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hatdaskdrben
végz el, vagy kezdeményezi a kiemelt eléiradnyzatok kdzotti Gtcsoportositast.
Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldiranyzat mdodositasok és
atcsoportositdsok szabdlyszeriségének felUlvizsgdlatardl és a koltségvetési
eléiranyzatok valtozdsanak dsszesitésérol.

Az Osszesitést kdvetben a koltségvetési eldiranyzatok vdltozdsdrdl szdld
javaslatot tovabbitja az irdnyitd szerv részére.
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¢ Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jdvahagyott eldirdnyzat médositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak
vdltoztatadsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasagi igazgatoja részére nydjtja be.

e Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat atcsoportositdsra vonatkozd szandékat
irédsban megkUldi a GMK kéltségvetési osztdlyvezetdjének.

4 A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtasa sordn:

e a GMK pénzlUgyi és szamviteli osztdlya havonta - eldszér aprilis 20-ig, azt
kévetéen minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdalt kdnyvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatia az Intézményt az eredeti, és a modositott
eléiranyzatrdl, valamint a teljesités alakuldsardl.

A tdjékoz tatds a GMK pénzigyi es szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvantartason alapul.

e Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja kbteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatasara (eldiranyzat-modositds,
atcsoportositds).

e Az Intézmény vezetbje felelés a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért, amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kbtelezettségét és a kiaddsi eldirnyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat
foglalja magdaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magdban foglalja az eredeti
eldiranyzatot, a felUgyeleti szervi mdédositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hataskérd modositasokart.
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3. szamu figgelék

A kéltségvetési elGirGnyzatok felhaszndldsanak részletszabalyai

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzUgyi elier!jegyze'a’s, a
kdtelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazolasa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint térténik.

A feladatellatas megszervezése, szabdlyszerU vitele a Felek k&zs felelésseége.

A gazddlkodasi jogkdrdk konkrét, személyre szold szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalds a kiaddasi eliranyzatok terhére fizetési kdtelezettség - igy
kOldnosen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerz6dés megkdtésere,
koltségvetési tdmogatds biztositdsara irdnyuld - vallaldsardl szold, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités esedékesseget megeldzden,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kodtelezettségvdllalasra az azokat
ternelé kordbbi kbételezettségvdllaldsokkal és mdas fizetési kdtelezettseégekkel
csokkentett OsszegU eredeti vagy modositott kiaddasi eldirdnyzatok meértékéig
kerUlhet sor.

1. A kotelezetiségvallalési jogkérok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével — kdtelezettségvdllaldsra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala irésban felhataimazott — a felhatalimazdsban foglalt esetekben és
6sszegben - az Intézmeény alkalmazdsaban allé személy, irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
irasbeli kbtelezettsegvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szadmlakrdl a szamlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kOIfdldi
pénzértékben vdllalt kételezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsUl.

e A kotelezettsegvdllalast kévetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvdallalasnak az dllamhdaztartdsi szamviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekotéserdl.

o A kotelezettségvdllald irdsban kételes tdajékoztatni a GMK gazdasagi
igazgatédjat a  kotelezettségvdllalds maddosuldsardl, meghiUsulasardl,
megszinéseérdl.

e A kotelezettségvdllalds moddosuldsa, meghilsulasa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvdllalds nyilvantartasban
szerepld adatok mddositasardl.

2. A kotelezettségvallalds pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi
teljesités esedékességét megeldzéen, irdsban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetbje pénzlgyi ellenjegyzésre kdteles megklldeni a GMK
gazdasdagi igazgatdjanak, vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen
iradsban kijelolt személynek.
A kotelezettségvdllalasok pénzigyi ellenjegyzésre térténd benyuljtdsa az 1.
szamu figgelék 13. pontjdban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

- aszabad eldirdnyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a koételezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eléirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvdllaldt, a kdtelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vdllald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a pénzlgyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
ertesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére térténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoldsa

A teljesitést az igazolds ddatumanak és a teljesités tényere toértend utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teliesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitélevélen, atadds-atvételi bizonylaton is térténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak maodjardl
és az azt végzd személyek megbizasdardl. A megbizdsok egy példanydt,
valamint a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és aldirds mintajat meg kell
kUldeni a GMK gazdasagi igazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az alGbbiak szerint 1at el.

Az érvényesitéssel OsszefUggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre
jogosult személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa el6tt térténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellGtott aldirasat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a
jogszabdlyi eléirasoknak megfeleléen elvégzi az eérvenyesitést.

A teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitdbnek ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirdsait,
tovabbd a belséd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozdonak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre
frédsban utasitja.

Az érvényesitést kovetdben az érvényesitd az Avr. el&irésainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozds

Utalvanyozni  készpénzes fizetési mod esetén az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra ravezetett, mds esetben kilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kényvelési
utasitason ddatummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.
Utalvanyozas utan a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya elbkésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzelldtds médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsGhoz szUkséges aldirdsra jogosult személyek
kijeldlése a GMK féigazgatdjdnak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabdlyszerlen utalvé@nyozott kiadasi tételek
esetén indithatnak pénzigyi teljesitést.

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsaval
tértenik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezetd, vagy az
dltala irdsban megbizott személy kezeli.

Atutalési  megbizasok  kezdeményezésére szabdlyszerlen  kidllitott  és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamidjardl torténik. A
készpénz-felvételnez szlkséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy alairdsaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb elbleg igénylése a |, készpénz igénylés
elszadmolasra” nevld nyomtatvdnyon térténik. A kitdltott nyomtatvany eredeti
példanyat a GMK pénzigyi és szamviteli osztalyanak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizardlag a . készpénz
igenylés elszamoldasra” nyomtatvany alapjan, az abban feltUntetett
Osszegben jogosult a GMK vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmeény pénztdrabdl, a kiadott elldtmdnybdl és elszamoldsi elélegbdl a
Kiaddsok készpénzben tértend teljesitése eseteinek szabdlyozdsardl széld
38/2015. (X1.6.) dGnkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetdek.

A pénztarban az elldtmdany és az elszdmoldsi eldleg kifizetésére felvett
készpénz lehet. Abban az esetben, ha az elldtmdany vagy az elszadmoldsi
eléleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett készpénzt a bankszdmildra be kell
fizetni.

A pénz biztonsdgos taroldsdért, az elldtmdanybdl és az elszdmolasra kiadott
elélegekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszerlségéért az Intézmény
vezetdje felelbs.

Az Intézmény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos
lemezszekrényben (pdancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjérél az Intézmény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tdroldsa, kezelése tilos.
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A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpénzforgalmat, igy kUldndsen

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazdé bevételeket,

- avasdrlasra kiadott elszdmoldsi eldleg,
- az dllandd készpénzelldtmany elszamoldasat.

Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eléleg elszamoldsa rovatelszamoldsi
iven térténik.

Az elldtmdanyokra és elszdmoldsra kiadott elSlegekre vonatkozd elbirdsokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

Az elldtmdanyt legkordbban az Intézmény a targyév elsé pénztdri
munkanapjan veheti fel a GMK pénztaraban.

Az elldtmdannyal legkésébb a felvételtdl sz&émitott 30. napon kell elszadmolni.

Ev végén az elszamoldssal egyidejlleg az elldtmdany maradvanyat vissza kell
fizetni, kintlévéség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatdk,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kiveteles esetben
az azt kovetd elsdé munkanapon be kel fizetni az Intézmény sqjat
bankszémldjdra. Ettél eltéréen a GMK féz6konyhdrdl térténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszdmlgjdra kell befizetni.

Kiadasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt - minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamiak
alapjan a GMK pénzigyi és szamviteli osztalya az OTP Elekira Termindlon
rogziti az atutaldsra kerUlé kiadasokat.

A rogzitett kiaddsok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzigyi és szamviteli
osztdlya ellenérzi a régzitett tételeket.

Az ellendrzés utadn az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elektra
Termindlon aldirasukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény kodteles szamilat kidllitani. Vasarolt szolgaltatas
esetén a szamldat sajat nevére és cimére, GMK f6z6konyhdbdl térténd ellatas
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabdlynak
megfeleld dokumentaciéval aldtdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan be kell fizetni vasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény saqjat
bankszamldjara, GMK fdzékonyhardl térténd etkeztetes esetén a GMK
alszamidjara.

Az Onkormdnyzat bizottsagai és a Képviselé-testllet részére torténd
adatszolgdltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatashoz szlkséges pénzlgyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiseg-haszndlati szerzédést az iranyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
soran a szerzédéskodtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljéarni.
Amennyiben a bérbevételi szandékrdol a GMK értesUl eldszor, gy a GMK
késedelem nélkll tovdbbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzG6désekben a bérlé specidlis jogaira és kotelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdat és modjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal OsszefUggésben lévd
elvarasokat, feltételeket és kikdtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatarozza meg.

A legaldbb 3 példanyban elbkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerz6dést és
az 1. sz. fuggelék 13./b pontjdban meghatdrozott és kitdltott kisérdbizonylatot
az Intézmeny vezetdje leszigndlja és pénzigyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az intézményvezetd kUIOn kérésére a szerzddés jogi ellendrzése is
megtorténik, amelynek tényét a szerzédés jogdsz dltali szigndzdsa, és a
kisérébizonylat aldirdsa jelzi.

A gazdasagi igazgatdé vagy az dlitala irdsban megbizott személy dltal
pénzigyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanyat a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzigyi ellenjegyzést
kdvetden a szerz6dés aldirasaval kételezettséget vallal és gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratasardl, majd arrél, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példanyait.

A bérleti, helyiséghaszndlati dijakrdl a megkdtott szerzddések alapjan, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kidllitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijpevételekrdl koteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzUgyi és szamviteli osztdlya fizetési felszdlitast készit,
amelyet alairasra megklld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetesi felszolitas berlének tértend megkildéserdl.
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e Az Intézmény kdteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl
kidllitott szadmldk masodpélddanyait folyamatosan megkildeni a GMK pénzigyi
és szamviteli osztélydnak.
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5. szamu fuggelék

A személyi juttatasokra a munkaeré-és bérgazddlkodasra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kételezetiségei
A GMK gazdasdagi igazgatdsaga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazassal
kapcsolatos munkdltatdi dontések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget
nyUjt.

e A MAK KIRA rendszer kdzpontositott illetményszamfejté rendszerében ellatia
az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o @z intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével, mddositasaval,
megszuntetésével kapcsolatos iratokat,

o @ nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hdségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o avaltozd bérek szdmfejtését,

o a tavolléti adatok régzitését.

e Az Intézmény részerdl beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intezmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dllashelyek szamardl.

e Az éves szabadsadg megdllapitasdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkildott adatszolgdltatas alapjan a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyév februdr 15-ig kimutatast kUld az Intézményvezetdnek.

o A penzlgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv déntésének megfeleléen toérténjen.

o A szamfejtett juttatdsok pénzlgyi teljesitését a GMK PénzUgyi és szamviteli
osztdlya végzi.

o Vezeti a tartdés bérmegtakaritas kimutatas és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatast. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetdben a kimutatdsokat az
intézményvezetdvel irGsban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatasoknak az Allamkincstar részére torténd
tovabbitasa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld szemelyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzterhek eldirdnyzataival
minden esetben 6ndlléan rendelkezik, valamint a kéltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatast szolgdld [étszamkerettel gazddlkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
modositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi szerz6dés megkdtésevel
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bérgazddalkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irdsban kodteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szikseges
nyilatkozatokat megkuildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézmeényvezetd a megbizas teljesitesenek
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerzb6dést, amelyet aldiras
elétt pénzigyi ellenjegyzésre megkilld GMK részére. A megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazolasra a
megbizdsi szerzddésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkalgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkUldeni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hudsegjutalomra vald
jogosultsagrol az Intézmény irasban értesiti a GMK munkalgyi €s
bérgazddalkoddsi csoportjat a  kifizetést megeldzéen legaldbb 10
munkanappal  kordbban. A kifizetés  ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koételes az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tavolmaraddsokrdl, valtozd bérekrél heti rendszerességgel
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja
részére.

Betegdllomdany esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitéltott tavollétrdl
sz6l6 nyilatkozatot, szlkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkalgyi és bérgazddalkoddsi csoportjanak.

Az dllashely nyilvantartas eldirt formdban vald vezetése cz Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hiség jutaimak esedékességérdl kdteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény legkésdbb janudr 15-ig
kdteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi
csoportjdnak.

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdlliapitott
szabadsdgokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsagos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedeélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddalkoddsi csoportjdval a szabadsdgokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
bekérését, aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi Ugyintézd
Utmutatasai alapjan végzi.
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e Az Intézmény negyedévente adatszolgditatast kild a GMK munkaUgyi
féelbaddja részére az Ures dlldshelyek szamardl, valamint a rehabilitacios

hozzdjdruldsban részestldk szadmardl.

e A személylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé térténd jelentések

hatariddit az aldbbi tablazat tartalmazza.

*» Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositds (Gtsorolds, potlék, egyéb
bérvdltozas)

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

g Folyamatosan

Tadppénzes lapok

lletményelbleg igénylése Folyamatosan

we e . s . , Megszdnést megeldzden 5

Kilepéesi, megszintetesi kerelmek, elszadmold lap 2 sl
munkanappal, azonnali hatdlyd
megszinés esetén a megszinés

napjan

TUléra, helyettesités (valtozd bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kdvetd hét 2.
munkanapjdig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel
és jegyzdkdényv mdasolattal

Kifizetést megeldzden 10

munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel6zden 10
megbizdsi szerzb6dés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint
az Uj dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kdvetd
keddig

Béren kivUli juttatds megdllapitdsdhoz szikséges
adatszolgdltatas

Targyho utolsd munkanapjan

A hatdaridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUldott alkalmazdsi
okiratok esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a PéenzUgyi és
Szamviteli osztdly a szamfejtést €s a penzigyi teljesitést egy késdbbi idépontban

tudja teljesiteni.
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6. szamo figgelék

Az Gllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozo részletszabdlyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

e A Pénzlgyi és szdmviteli osztdly vagyongazddlkoddi vezetik az immateridlis
javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

e A szdmla és a csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjgn a Pénzlgyi és
szdmviteli osztdly elvégzi a szédmitdgépes nyilvantartdsba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki €s annak egy példdanyat megkUldi az Intfézmeénynek.

o A Pénzlgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszamolasat.

e Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszamold
készitéshez kapcsoldéddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az dltala beszerzett immateridlis javakrél és targyi eszkdzokrdl allomdanyba
vételi bizonylatot, (meghatdrozott esetben Uzembe helyezési okmanyt) allit ki,
amelyet a szamlaval egyUtt megkUld a nyilvantartast vezetd GMK részére.

e A nyilvantartasba valé régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari kdrzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

o A készleteket a sqjat hataskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjan tarfja
nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdanyvdaltozasanak
kdvetése, leltdrozdsa.

e Az eszkbzmozgdsok nyomon kdvethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kdzott ataddsra, illetve haszndalatba adasra kerlld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek ataddas-atvételi
bizonylatot kell kidllitania az dtadds idépontjdban és azt meg kell klldenie a
GMK Pénzlgyi és szmviteli osztdlyanak a nyilvantartasok atvezetese
érdekében.)

2. Lelt@rozdsi feladatok
A GMK:

e A leltdrozési feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

e A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltérozdsi Szabdlyzata eldirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kdzremUkddve a Pénzigyi és szdmviteli osztdly elvégzi a
leltarak Gsszesiteset és kiertekeléset.

Az Intézmény:

» A GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozdsi utasitds,
valamint az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezesi
feladatok ellatasat.

e Az intézmény dltal dsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi
igazgatdja hagyja jéva.

e A leselejtezett eszkdzdket a jovahagyott jegyzékdnyvek alapjan a Pénzigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartdsabdl kivezeti.

o Gondoskodik a leselejtezett eszkdzdk elszdllitdsardl €s megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

e A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkédve késziti eld és haijtja
veégre az esedékes selejtezéseket és kolcsdndsen gondoskodik azok
el6irdsszerU bizonylatoldsdardl.

e Az Intézmény koényviar dllomdanydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (V. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek modjat, gyakorisagat — a kényv-allomdnynak
medfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtar dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzataban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszamoldasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszadmolasra
vonatkozdé részletszabdlyok

| N A koltségvetési beszdmold elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zardsat kbvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartdsokkal, a
zards soran keszitett fékdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott
beszamold elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6ndllé beszadmold készitésére kdtelezett.

Az Intézmény feladata:

e A beszamold Osszedllitasdhoz a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott mdédon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szikséges:

- azimmateridlis javak leltara,
- atargyi eszkdzok leltara,

- akészletek leltdra,

- létszGmadatok,

- egyeb mérlegtételek leltdra

e A beszamoldsi kdtelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgdltatott
adatok, bizonylatok teliességéért és valddisadgdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdaltatasi kér a jogszabdlyi valtozasok és az iranyitd szerv eldirdsai
szerint médosulhat, melyet kételes figyelembe venni.

2. A maradvany megdllapitdasa

A maradvany megdllapitasa a beszamold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK -
a rendelkezésére dllé adatok alapjan - Osszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és jovahagyasra megklld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvany &sszedllitasaval egyidejlleg kimutatasra kerll az Intézmény szabad,
kotelezettségvdillalassal nem terhelt eldirGnyzatdnak ésszege is.

3. Normativ dllami tamogatasok és kotott koltségvetési elGiranyzatok elszamolasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alcpjadn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszadmoldasi szabdlyoknak megfelelben elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszdmoldasokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tédmogatdsok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartasai alapjan - szolgdltatjia, melyek teliességéért és
valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabdlyok

A fékényvi konyvelés

A GMK:

A PénzlUgyi és szamviteli osztdly vezeti az Intézmény fokdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvéantartasait oly médon kételes vezetni,
hogy azokbdl béarmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddalkodas
valds helyzete.

A kdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgaltatdst a GMK Pénzigyi és
szamviteli osztalya vegzi.

A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett andalitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd honap 10. napjdig egyeztetik.

Az adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUlsé szerveknek,

- ajogszabdlyi elirasok és igény szerint a fellgyeleti szervnek,

- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

2,

A kdnyvvezetési kdtelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teliességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

Analitikus nyilvantartasok

A GMK:

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

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartaimdnak szabdlyozasat és az
analitikus nyilvantartadsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

Az Intézmény az andlitikus nyilvantartasok kdzUl azokat vezeti, amelyeket a
Meg-dllapodds vagy a GMK fbigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részéere eldir.

Az Intézmeny dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

a raktdron és a haszndlatban lévé készletek nyilvantartasa,

a pdlyazati bevételek és ezek felhaszndldasdra vonatkozd nyilvantartasok,

a létszam, munkalgyi és bérnyilvantartds,

a szigoru szamaddsUu nyomtatvdanyok nyilvantartasa,

a munka és véddruhdzat nyilvantartasa (egyedi nyilvantartd kartonon),

a normativ finanszirozds és a koétoétt dllami finanszirozds alapjdul szolgdld
nyilvéntartasok.

3. Adézdsi feladatok

Az Intézmény ondllé addalanyként sajat addszémmal rendelkezik.

A GMK Peénzigyi és szamviteli osztdlya az Intézmény részére a havi,
negyedéves és éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégautd, sib.)
elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.

A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsege van.
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9. szamo fuggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabdlyok

Az Intézmény jogosult 6ndlld beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hatdskérben lefolytatott beszerzési elj@rasok sordn az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkérében az Intézmény részére az
igényei alapjan aru, épitési beruhdzds és szolgdltatas beszerzéseket végez az aldbbi
munkamenet szerint:

1. Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértékl targyi eszkdz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentébvel, a GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz
fOggelékével indul.

Az 1. flggeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetdjének
ald kell imia.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport szUkség szerint piackutatdast
végez, szUkség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. flggelék

Beszerzések

A beszerzés a nettd 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékd dru, épitési
beruhdzds és szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.
A beszerzési eljaras indulnat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
foggelékkel vagy az Intézményvezetd irdsos kezdeményezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazddalkoddsi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijeldlt szakmai Ugygazda mellekel.

A beszerzési igények elbzetes gazdasdgi és muiszaki szempontok alapjdan
térténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kdzbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. SzUkségessége esetén a helyszini bejardas -
torekedve az intézményi munka akaddlyozatdsa elkerllésére -, az
Intézmeényvezetdvel vald megbeszélés alapjan kerl sor.

Az drajanlatok beérkezése utan a Kdzbeszerzesi,- €s beszerzési csoport bekéri
a szakmai véleményeket, elkésziti az dsszegzést és a szerzédés tervezetet, ami
vélemeényezésre megkuldésre kerUl az Intézmény vezetdjének.

Pdlyaztatas

A pdlydzati eljards lefolytatasa aru és szolgditatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar 50 %-at
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kotelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatasa elkerllésére -, az Intézményvezetdvel vald megbeszélés
alapjan kerdl sor.

A pdlydzatok szakmai, birdlébizotisagi elbirdlasa utan a Kdzbeszerzési- és
beszerzési csoport elkésziti a szerzédés tervezetet, ami véleményezésre
megkuUldésre  kerll az Intézmény vezetdjégnek a  Birdldbizottsagi
dontéseldkészité-javaslattal egyUtt.
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e A pdlyazati eljaras végén a nyertes pdlyazéval 3 oldall szerzédés kerUl
megkotésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgdltato kdzoitt.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelds

Kézi beszerzés
(nettd 200 eFt alatt)

1.sz. fUggelék kitdltése és a
GMK részére megkulldése.

Intézményvezetd,
Létesitményfelelds

beszerzés, vasarlas

GMK Kbézbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolas Intézményvezetd
Beszerzesek 1.sz. fUggelék kitoltése és a | Intézményvezetd,
(nettd 200 eft felett) GMK részére vald Létesitményfelelds

megkUldése; vagy az
Intézményvezetd irdsos
kezdeményezése és GMK
részére valé megklldése.

MUszaki véleményezeés;
szUkségszerlen, igény
alapjén mUszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részere vald megkUldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzesi eljaras
lefolytatdasa -
arajanlatkérések,
szUkseégszerlen helyszini
bejards

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Osszegzes és
szerzbdéstervezet
megkildése az Intézmény
részére

GMK Kézbeszerzesi,- €s
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzbdéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

Megrendeles/szerzbdés
penzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi Igazgatd

Megrendeles/szerzbdes
alairasa

Intézmeényvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasagi lgazgatd

Palyaztatas (a mindenkori
kdzbeszerzési értékhatar
50 %-at meghaladd

lgény megkUldése GMK
részére

Intézményvezetd
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beruhdzds esetén)

Igény alapjan mdszaki
dokumentdacio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési csoportjdnak
részére vald megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
pdlydztatds; szUxségszerden
helyszini bejards

GMK Kbzbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biraldbizottsagi Ulés
megtartasa, déntés-
elbkészitd javaslat
elkészitése és
szerzdéstervezet
megkUldése az intézmény
reszere

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi
javaslat//szerz6déstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldaly szerzédés pénzugyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldall szerz&dés aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, vallalkozd
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10. szamu figgelék

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kdteles adatszolgditatast kéri a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytél a targyévben esedékes kozbeszerzései igenyeirdl,
legkésébb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovahagyott kéliségvetesi
eléirdnyzatok figyelembevételével, tdargyév marcius 31. napjdig éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézmeényi
k6zbeszerzésekrdl.
Felel6s a kdzbeszerzési elidrdsok eldkészitéséért és lefolytatdsaért, melynek
soran az Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Koézbeszerzési dokumentumok elkészitéséet kbvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szlkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevd szeméelyére
- Jovahagyott szerz6dés aldiratdsa az Intézményvezetdvel (szerzbdés,
nyertes pdlydzata, Bl'rdlébizoﬁség jovaslofo stb.)
Az érintett intézmény részére az &sszegezés megkUldése
/—\ Képviseld-testllet 465/2019. (XI.21.) &k. hatdrozata alapjan a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kbteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasat meginditds elétt a Pénzigyi Bizottsdg elé
jovahagydsra beterjeszteni.
Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajekoztatasa mellett- a Kézbeszerzési
Hatdsdg adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddo fellletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdar 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezetd koteles az dltala jovahagyott éves Gsszesitett
kbzbeszerzési tervet aldirasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljards meginditasat megeldzden, véleményezi és
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.
Kételes a Birdlobizottsdgba tagot delegdini.

Az Intézményvezetd kdteles az eredményes kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzédést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ald a - birdlébizottsadg javaslata alapjan- a dontésrdl
5z0l6 dokumentumot.
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11. szamu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrok dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrdl,
és az ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdllapitasait, kévetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsé kontrolrendszerek kiepitésének,
muUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat es
eredményességeéet;

e FElemezni, vizsgdini a rendelkezésre allé eréforrdsokkal vald gazddlkoddast, a
vagyon megdvasat és gyarapitdsat, valamint az  elszdmoldsok
megfeleldsegét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszUntetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansGdgok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a kéltségvetési szerv
mUkodése eredményesseégének novelése é€s a belsdé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsé ellendr hatdskdére nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasdra, kOléndsen az aldbbiakra:

e azlIntézmény mUkddésével kapcsolatos dontések meghozatala;

e az Intézmény bdarmely végrehajtdsi vagy iranyitasi tevékenyseégeben vald
részvétel;

e az Intézmény bdrmely, nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdars tevékenységének iranyitasa;

e belsd szabdlyzatok elkészitése;

e intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellenér jogosulisaga
e Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolddd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informaciot kérni.

A belsé ellendr kbtelessege
e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az ellendrzés  targydhoz  kapcsoldédd
dokumentumokat megvizsgdlni, megdllapitasait, kbvetkeztetéseit, javaslatait
a valésagnak megfeleléen irdsba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsaga

Az ellendr személyazonossdgdnak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémi, ennek hidnydban az egyUttmdkodeést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitdsait  megismerni,  azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vdalaszt kapni.

Az Intézmény kotelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és moU0kodtetni a belsé kontrollrendszert (konftrollkérnyezet,
kockdazat kezelés, kontrolltevékenységek, informdacid és kommunikacio,
monitoring).

Az ellenbrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyUttmUOkddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és atvételi elismerveny ellenében - az
ellenérnek megadott hataridére atadni. Az ellendrék szamdara megfeleld
munkakorilményeket biztositani.

Sajat hatdskorébe tartozdan az ellendrzés megdllapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtas hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehajtani, tovabbd arrdl a GMK fdigazgatdjat, iletve GMK Belsd
ellenérzési vezetdjét irdsban (beszéamold formdban) téjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az
dltala megbizott személy — az iranyitd szerv és a kUlsé ellendrzések (Bkr.13.§
(1) bekezdés) koordindcidjardl és éves bontdsban nyilvantartdst vezet a
kUls6 ellenérzések javasiatai  alapjan  készOlt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommail.
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12. szamu fiuggelék

A kézétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges eéletmddot népszerGsiti az intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

Dolgozik a kézétkeztetés mindségének javitasan.

e A mindségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitdsadban az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkddve részt vesz.

e A tdalaldokonyhdk szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyujt, elkésziti és
ellendrzi az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsagokkal.

e Tanulmdnyozza és alkalmaza az é€lelmezessel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitdsokat.

e Az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat fézdkonyhdjan elkésziti
az ételeket, és a helyszinre szdllitja.

¢ Reagdl az esetleges fogyasztdi reklamacidkra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

e Az étlapokat elkésziti.

o Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhalzemek és fogyasztasi helyek)

e Nyersanyag beszdllitokat  kivdlaszija  kdzbeszerzéssel, folyamatosan
kapcsolatot tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan, kezeli a fogyasztdi
reklamaciodkat, vizsgdlia a mindségi kifogdasokat. Intézkedési tervet készit a
felmerUlé problémdk megolddsara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerz6déses partnerekkel, kilsé
cégekkel, vdallalkozdsokkal és az intézményekkel.

e Konyhalzemek gazdasagossagat vizsgdlja. Hatékonysagukat a téle elvarhatd
gondossaggal és a lehetéségekhez mérten biztositja az intézménnyel szoros
egyUttmUkddésben.

e Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelményeinek megvalbsitasdban az
intézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

» Elelmiszerbiztonsagi rendszert mUkddtet, kialakit/felllvizsgdl (HACCP rendszer
és kézikdnyve).

e A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétlé oktatdast tart
beleértve az intézmények tdlaldkonyhdin dolgozdkat is.

e Az intézmények (6voddk, bdlcsédék) éleimezési folyamataiban, talaldkonyhai
mUkodésében szakmai iranyt mutat, javaslatot ad, szakmai Idtogatasukat
évente megvaldsitja.
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Az dnkormanyzati tulajdony és fenntartdst konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ellatja. Az elelmezési nyersanyagok felhaszndlasat folyamatosan
ellendrzi.

Elkesziti az elelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal, az ellendérzésekben részt vesz.
Felllvizsgdlia a szolgdltatdi  szerzbdéseket, megkotésikben  aktivan
kézremUkodik.

Kbzétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kozbeszerzéseket szerveiz,
koordindlja, eldkésziti a szerzbdéseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlija és a
maodositdsokat eldkésziti.

A nyari taborozdsok alkalmaval illetve a szocidlis szinidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervez, koordindlja.

Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovdbbd a korszerGtlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyaman selejtezésre kerll eszkdzdk potlasardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

A havi étlapot elkésziti az éleimezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézmenyekkel etiapértekezlet formdajaban.

A vasarolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szikség esetén
maodositdsukat kezdeményezi.

Fogyasztdi elégedettség vizsgalatokat folytat.

Tanuimanyozza és alkalmaza az élelmezeéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitéasokat.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bdlcsdédei tdlaldkonyhdkat mikddteti, személyzetlk folot
munkdaltatdi jogokkal bir.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleléen, az
esetleges pdt-, és lerendeléseket koordindlja.

Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szadmu figgelék

A GMK informatikai, telekommunikdciés és egyéb szolgdltatasokkal kapcsolatos
feladatai

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktura
Uzemeltetése, mely magdban foglalja a fteljes feligyeletet és
felelésségvdllalast melynek keretein belll a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felelés a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitGsért. A teljes felelsseg
vallalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai feligyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjdn taldlhato, intézmények altal haszndlt felllethez.

e KUIGN kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesziésében, szerkesztéseben,
karbantartasaban és mikddtetésében vald segitségnyujtds.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdltatasi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcio:

e A flottdba szervezett mobiltelefon és mobikinternet szolgdltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kUIdn egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyuUjtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt haldzatos telefon és internet
kapcsolat felUgyelete, a helyi telefonos és informatikai hdaldzat karbantartdsa.

e Azintézmény valamennyi telephelyén a telekommunikdcios eszkdzok (telefon-
haldzathoz kapcsolddd eszkdzdk) Uzemeltetése;

Egyéb szolgdltatasok:
e Kozvetlen iratmozgds biztositGsa az Intézmény kdzpontja €s a GMK kdzpontja
kbzot.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
e Ugyeleti szolgaltatds:
- hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy Uzemszinetek okdardl,
varhaté idétartamdardl;
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14. szamu fuggelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kételezettségei:

Eph‘mény ellendrzése és feligyelete.

Epitett szerkezetek karbantartdsa.

MUszaki (épitészeti, épUlletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
pbeldl:

- felvonod és emelégép karbantartds,

~- f0t6-h(Gt6é  berendezések, kazdnok, Iégkezeldk, légtechnika
karbantartasa, Gzemeltetése,

—~  épulet-villamossagi haldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,

- t0zjelzd berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,

- gyengedaramu berendezések — Riasztd es biztonsagi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése, tavfeligyelet ellatasa,
tavfellgyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkdznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.

Hibaelhdaritds, felugyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezese, mint pl.
zdarszerelés, csdtorés-elharitds, stb.

Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felUlvizsgalat, ezen belll:

- erésaramy rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,

- t0zjelz6- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzese,

- 10z- és katasziréfavédelmi oktatds szervezése.

Minden gépészeti berendezésére vonatkozd elbirt megeldzé karbantartdsi
feladatok ellatasa, (karbantartas menedzsment), ezen belll:

~ legkezeldk, ventillatorok,

- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

- h{tés/klima,

- ventilatorok és elektromos motorok,

- kazdanok, fUstgaz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattyuk
felUgyelete és karbantartdsa,

Energia management, energiagazddlkodas,.
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerl haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése.

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztul.

Az Intézmény dltal kapott szakhatésagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyv |étesitmény-Uzemeltetést erintd
megdllapitdsairdl a GMK vezetését soron kivul tajekoztatni kell.

t0z- és kataszirofavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a kdltségviseld az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

42 /60



¢ A GMK alkalmazdsaban dllié telephelyi dolgozdk szadmdra szocidlis blokkok
eldirds szerinti haszndlatdnak biztositdsa éplleten belll (mosdd, atoltdzes,
étkezés, melegedés-hUsdlés esetén)
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15. szamu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épiilethigiénidval, takaritdssal, kartevé
irtdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezetiségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézmeényekkel tériend
folyamatos egyUttmUkédd kapcsolat fenntartdsa érdekében Gzemeltetési
halézatot tart fenn, melynél terlleti Gsszetartozds alapjdan szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terlletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

- a GMK dltal az intézményeknél nyuUjtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkajanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- a vdasdrolt Uzemeltetési szolgdltatassal biztositott tevékenységek
szerz&dési megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szlkség
szerinti kifogdsoldsa és teljesités igazoldsa,

~- folyamatos |étesitménydllapot ellenérzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartds, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival tértend folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafelel&si feladatok ellatasa,

- oz elldtmany (mdszaki készletek) fogydsanak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK Kozbeszerzési és beszerzesi
csoportjanak,

- az Uzemeltetési terlletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisziracids feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési terlletek mUkédtetési kéréhez tartozd |étesitmények mUszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellatd Fokarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgdltatas tavfellgyeletet jelent, és az
esetleges beléptetd rendszer kialakitasat, Uzemeltetését jelenti.

Az Intézmény belsd terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritasi feladatok ellatdsat az intézmény alkalmazdsaban 1évd dolgozok
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitas, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritasi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizardlag a kUlsé terUletek takaritasat végzi el.

Tervszer(d, megeldzd rovar- és ragesdloirtas évente kétszer.

RendkivUli kartevdirtas elvégeztetése szikseg szerint.

Hulladék elszdllitas szervezése: zOld, kommundlis, veszélyes, szelekfiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartdsa, csergje.

A szennyfogd szdnyegek bérliésével, mint épUlethigiéniai szolgdltatdssal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csOkkenés, nodvelés, reklamdacid, szerzbdéskdtés, -megujitas, atmeneti,
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szUnidé alatti szolgdltatds lemondds, stb.)

Az evszakoknak megfeleld szakszerd, Utemezett kert-, park- és
névénygondozasi feladatellatas ingatianon belll.

A zdldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.
Az ingatlan el6tti kozterlletnek az Uttest szegélyéig térténd rendben tartasa.

A kdrnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
idében torténd beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszérdsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztUl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzes eldzetes bejelentéserdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemidét meghaladd rendezvények, programok
esetére szlkségessé vald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 3
munkanappal kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerll6 park-, és névénygondozdasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartoval,

Az intézmény terlletén lévé park, kert rendeltetésszerl haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kdtelezése,
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16. szadmu fuggelék

A hibaelhdritassal, karbantartdssal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a moikddtetett Intézmény hdldzat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén tUl telefonos elérhetéséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akar kilsé
partnerek feldl az Intézmények mikddtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritasi és megeldzési szolgdltatds sajat  karbantarté mlhely
mukodtetésevel es kllsd szolgaltatok bevondasaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megelézd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az ehhez kapcsolddd feladatok, igények felmérése.
Az elvégzenddé munkdk felmérése, okdnak, mdszaki tartalmanak,
indokoltsdgdanak megdllapitdsa, a munka helyszini mUszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elszamold ellendrzés igazolds alapjdn.
Eves kéltségvetési javaslat 8sszedlitasa az Intézmény szémara:

- elére l|athatd, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése,

Utemezése,

- sUrgdssegi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvanyban, jogszabdlyban eléirt karbantartasi  feladatok
felmérése eldzetes éves szinten torténd felmérésével, elbre tervezéssel,
- intézmenyi felljitasi és karbantartdasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatdsagok Intézményi bejdarasokon tértént megdllapitasainak,
eléirasainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, elbirGsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszerd
megeléz& karbantartds megvaldsitdsara vonatkozdan, azok folyamatos
karbantartasa, betartdsénak ellenérzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdalydzati lehetéségek felkutatdsa, pdlydzati lehetbségek felhasznaldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott
muUkodtetett Ggyeleti szolgalaton keresztll.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben régzitésre kerllnek, és a
bejelentd visszajelzest, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb kérliményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmeény részérdl felmerUl6 karbantartdasi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartdval.
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17. szamu figgelék

Energia-és k6zmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kézmU- és kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitas) fellgyelete, ellendrzése, a
szolgdltatdas(ok) megszervezése.

A szamldk tartalmdnak régzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis muikoédietése a Létesitményfeleldsi hdldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szamldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szadmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatdtdl, téves szamlazds
esetén reklamacids Ugyintézés.

A koltségek vdltozdsanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltards, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetéségek felmérése.

Koltségelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdsok,
felljitédsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsdgdnak, hatékonysagdnak,
megbizhatdsagdnak ellendrzése és fellgyelete.

A teljesitmény-lekdtések optimalizaldsa, modositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelelési rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tGjékoztatasara, a tilzd energiafelhaszndldsokrol jelentés kildése az
lgazgatonak.

EgyUttmUkodés az energiatakarékossag, veszteségfeltards
megvaldsitdsdban, szabdlyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos
karbantartasdban, betartasdnak ellenérzésében.

Nyilvantartia az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  szerzddéseket,
aktualizdlja azokat, szUkség esetén mddositasra elbkésziti, kUlsé szolgdltatas
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentacid
készittet el.

Folyamatos kapcsolattartast vdllal a k&ézmd Szolgdltatdkkal és az
Onkormanyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldasi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai és KdzmU
- szabdlyozdsi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kdrnyezet tudatos, takarékos energia- és kdézmU
fogyasztds magatartdsa és erre az dltaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgdltatasi - muOkddési zavarrdl tdjékoztatjia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitmeényfeleldst.

A kdzmU-szolgdltatdsi  szerzddések ellenjegyzését Igazgatd, aktudlis
datummal ellatva elvegzi.
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18. szamu figgelék

Intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény irGsban benyUjtott igényeinek rendszerezése, bejards
keretében torténd ellendrzése, szakszer( elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozdsa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felljitasi-fejlesziési feladatokrdl az Igazgatdval egyeztetett mddon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés eldkészitd tervdokumentdcidk készitése, vagy kulsd
szolgdltatds igénybevételével épitészeti, épUletgépészeti, és vilamos
tervdokumentdacio elkészittetetése a Fenntarté szadmara.

A Fenntartd daltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntartd dltal tértént
pdlydztatdst kdvetden, a jovahagyott felljitdsi munkdak lebonyolitdsa, a
munkdak muUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmeny részerdl felmerlld felljitasi igények irdsban, és idében torténd
jelzése a kbdvetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsat megeldzben -
legkésébb a megvaldsitds éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK
MUkédtetési igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUld funkcid vdltoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
Feligyeleti Foosztdly felé.

A felljitdsi munkdk elbkészitése, kivitelezése, mulszaki Gtaddsa soran a
veégrehajtas elésegitése, egyUttmikddés a GMK miszaki dllomanydval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szamu fiuggelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Szdmlarend

Eszk&zOk és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitasi szabdlyzat

Eszkdzok és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvéanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmlvek igénybevételének és haszndlatanak rendje

Belféldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkbézgazddlkoddasi szabdlyzat
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20. szému figgelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
, székhelye, postai cime, telefon- és kévetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, UgyfélszolgdlatGnak elérhetbségei
A kézfeladatot ellatod szerv szervezeti A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
2 felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetben azonnal | tériendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kbvetden azonnal | térlendd X
’ beosztasa, elérhetésége (telefon- és
telefaxszadma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozdsokat Az el6zé dllapot
i vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kévetdéen azonnal | térlendd X
' telefaxszadma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet létszama, A vdltozasokat Az el6zd dllapot
5 Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetéen azonnal | térlendd - -
elérhetésége
A kézfeladatot ellatod szerv iranyitdsa, A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
feligyelete vagy ellenérzése alatt allé, vagy kévetéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltségében mUkddé mas kdzfeladatot tartasaval - -

ellatod szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés intézmény GMK

A kdzfeladatot ellatéd szerv tobbségi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dllé, illetve részvételével kévetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd6 gazddlkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- i i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kére, képviseldjének neve, a
kézfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az el6z8 dallapot 1
kézalapitvanyok neve, székhelye, kévetéen azonnal | évig archivumban

8. elérhetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - .
telefaxszéma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kézfeladatot ellatéd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az eléz6 dllapot |
kdltségvetési szerv neve, székhelye, a kdvetéen azonnal | évig archivumban
kdltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
kltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, mikodési
engedélye
A kozfeladatot ellato szerv dital alapitott A vdltozasokat Az elbz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és | kbvetdben azonnal | évig archivumban = -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felOgyeleti szervének, hatdsagi déntései kévetben azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlaséra tartasaval

13 jogosult szervnek, ennek hignydban a X

kézfeladatot ellaté szerv felett térvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdarozott adatai
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Il. Tevékenységre, mikddésre vonatkozé adatok

Sorszam

Adat Frissités Megolrzés ESZI GMK
A kézfeladatot ellatod szerv feladatdat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskérét és alaptevékenységét kévetéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozé, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
| jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X
' eszk6zok, valamint a szervezeti és mikodési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljies
szbvege
Az orszagos illetékessegl szervek, valamint a A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében | kévetéen azonnal | térlendd
2 a kézfeladatot ellatd szerv feladatardl, - -
tevékenységérdl sz616 tajekoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdanyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1
3.

évig archivumban
tartasaval
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Sorszédm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, Snkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ugyekben Ugyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskdr gyakorlasanak
atruhdzdasa esetén a ténylegesen eljdrd szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmanyok, eljarési illetékek (igazgatési
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdasa, alapvetd
eljérasi szabdlyok, az eljarast megindité irat
benyujtasanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az Ggyek
intézését seqité Utmutatdk, az tgymenetre
vonatkozd tajékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetdé formanyomtatvanyok, az
igénybe veheté elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddo jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatds az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kotelezettségekrdl

A vdaltozasokat
kbévetéen azonnal

Az eléz6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot ellato szerv dltal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kbzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendje, a
kézszolgdltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszdam

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot elldtod szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartésok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddéives adatfelvétel esetén
a kitéltendé kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartéasba bejelentendd
nyilvantartésoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellGid szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
maodja, a masolatkészités kdltségei

A vdaltozasokat
kévetden azonnal

Az eléz6 dllapot |
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot elldto szerv nyilvéanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzdférés
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot |
evig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv dontései elbkészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremGkddes
(véleményezés) modja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabbd
nyilvanossaga, déntései, Ulésének
jegyzékodnyvei, illetve dsszefoglaldi; a testUleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korladtozza

A vdaltozdsokat
kdvetden azonnal

Az elézd dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjan kbzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolédd
dokumentumok; a helyi dnkormdényzat
képviseld-testUletének nyilvanos Ulésére
benyuijtott eléterjesztések a benyujtds
idépontjatdl

Térvény eltérd
rendelkezése
hidny&ban a
benyuijtds
idépontjat
kdévetéen azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatoé szerv dltal kbzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kbzlemények archivumban X

tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv dltal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11; pdly&zatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokolasuk tartasaval
A kozfeladatot ellatéd szervnél végzett A vizsgdlatrél szold | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellendérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kbvetden
haladéktalanul

A kbzérdekU adatok megismerésére irdnyulé | Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendé X

' szervezeti egység neve, elérnetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellatoé szerv tevékenységere Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14, vonatkozo, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kodzérdek( adatokkal kapcsolatos kbtelezd | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgaltatas adott szervre évig archivumban X
vonatkozdé adatai tartasaval
Azon kézérdeklO adatok hasznositaséara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iranyuld szerzédések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kézfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do fél tartdsaval
A kézfeladatot ellGtd szerv kezelésében lévé A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1

17 kézérdekU adatok felhaszndlésara, kévetéen azonnal | évig archivumban X

hasznositasara vonatkozd dltaldnos szerzddési
feltetelek

tartasaval
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kézfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

8. e toancscs gL g " ) X
kUIGnGs és egyedi kozzétételi lista kévetdéen azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellato szerv kezelésében levd, | A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdzadatok Ujrahasznosit@sdrdl szolo térvény | kdvetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kb6zadatok listdja a rendelkezésre dlld

19 formatumok megjeldlésével, valamint a X

' k&zfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositasdardl szold térvény
szerint Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrol
valé tdjékoztatds, a rendelkezésre dllo
formatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsdra vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. ) y eyt . : .. X
dltalanos szerzédési feltételek elektronikusan beldl
szerkeszthetd vdltozata
A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturdlis A vdltozdsokat Az elézé dllapot
kbézadatok Ujrahasznositas céljgbdl térténd kévetd 15 napon torlendd

21, rendelkezésre bocsatasdért fizetendd dijak beldl X
dltalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezbkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tajékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belll
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kézfeladatot ellatd szerv dltal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szélé térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kdt6tt kizarélagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6dé feleinek X
megijeldlése, a kizardlagossag idétartamanak,
targydnak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése
A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdtot, a A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény kovetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kézadatok digitalizalasara belll X
kizardlagos jogot biztositd megdllapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositasardl szold torvény | A vdaltozdsokat Az el6zé dllapot
szerinti azon jogszabdly, kézjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belll
szerzbdés vagy mas kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdéségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznosités X

célidgbdl rendelkezésre bocsathatd kézadat
gyUjtésével, elédllitdsaval, feldolgozdsaval és
terjesztésével dsszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kdzfeladatot ellatd szerv részére
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lll. Gazddlkoddasi adatok

Sorszém Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK
A kézfeladatot ellatéd szerv éves A vdltozdsokat A kdzzétételt
: kdltségvetése, sz&mviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja
A kézfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUIén
foglalkoztatottak Iétszamara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdrozott
2 illetve &sszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
’ tisztségviseldk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatésok tartasaval
fajtdja és mértéke dsszesitve
Sorszam Adat Frissités Megérzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az A ddntés A kbzzétetelt
dllamhdztartasrol szolé térvény szerinti meghozataldat kévetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. célidra, 6sszegére, tovabbda a tdmogatdsi X

program megvalésitéasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kbzzététel elétt a
kdltségvetési tamogatdst visszavonjak vagy
arrdél a kedvezményezett lemond
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Sorszédm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsaval,
az dllamhdaztartdshoz tartozdé vagyonnal térténd
gazddlkoddssal 6sszeflggs, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladdé értékld arubeszerzésre, épitési
beruhdzdasra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdara, valamint
koncesszioba addsra vonatkozd szerzédések
megnevezeése (tipusa), targya, a szerzddést k616
felek neve, a szerz6dés értéke, hatdrozott idére
k6161t szerzbdés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozdsai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovdbbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015, évi CXLII. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredmeényeként kotott szezddések adatai
kivételével A szerzédeés értéke alatt a szerzbdés
targydért kikotott - dltaldnos forgalmi add nélkil
szamitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
ertéke k&z0l a magasabb dsszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerzédéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
kéltségvetési évben ugyanazon szerzédo féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe
kell sz&amitani

A dbntés
meghozatalat

kévetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kbvetd 5 évig
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A koncessziorél szold térvényben Negyedévente A kUlén
meghatdrozott nyilvénos adatok (pdalydzati jogszabdlyban
kiirdsok, palydazék adatai, az elbirdldsrdl meghatdarozott
8 készitett emlékeztetdk, pdlydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nem Negyedévente A kUI6Nn
alapfeladatai ellatasdra (igy kUléndsen jogszabdlyban
egyeslUlet tdmogatasara, foglalkoztatottai meghatarozott
szakmai és munkavdllaléi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szadmara, foglalkoztatottjai, ellatottjai 1 évig
6. e e i G g 2 X
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet segitd szervezet tartaséaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok daltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggé kifizetésre) forditott,
Stmiillié forintot meghaladé kifizetések
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztdas és felelGsségvallalas rendjérdl

amely |étrejétt a Budapest F&vdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
Mdkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd kdliségvetési szerv
(tovabbiakban GMK) és a

Budapest F8vdros XV. kerileti Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (1157
Budapest, Paskom park 37. képviseli: Turéczyné Ungvari Edit igazgatd), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv (tovdabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek kdzott, az alulirott helyen és idében az
aldbbi feltételekkel:

Elézmények

Felek elézményként régzitik, hogy Budapest Févdros XV. kerllet Onkormdnyzat
Képviseld-testllete (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szdmuU
hatdrozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartasy kdznevelési
intézmeények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés ondlld gazdasdgos és
szakszerU vitele, a pénzUgyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiakban: Megdllapoddas) az
dllamhdztartésrdl szdlé 2011, évi CXCV. térvény (tovdabbiakban: Aht), az
dllamhaztartasrél  széld  térvény végrehajtdsardl  szolé  368/2011.  (XIL.31.)
Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdanyzati
rendeletekben foglaltak alapjan j6tt 1étre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapoddas alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok koérébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatasahoz szUkseges tevékenységek Gsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel léirehozott vagy készitermékként a
helyszinre szdllitott helyhez k&tott miszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, mikddéséhez,
muUk&dtetéséhez szUkséges alapvetd mszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: 6nkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntarté Budapest

F&varos XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztdas alapjan kialakitott,
a szervezeti mUkddeést szolgdld - nem a szakmai feladatelldtashoz ké6t6dS -
az Intézmény mikddtetéséhez kapcsolddd feladat, kUldndsen a munkalgyi
és humdnerdforras gazddlkoddsi, mUszaki, koltségvetési, gazddalkoddsi,
pénzUgyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mikddtetését
szolgdld informatikai és informatikai rendszerfenntartdsi, kommunikacios
feladatok, valamint a személyi, targyi, muUszaki, pénzigyi feltételek
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biztositdsat szolgdld mdveletek.

e.) MUkédtetési tevékenység: az iranyitd szerv dltal emre kijeldlt szervezet dltal
végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, [étesitmények Uzemeltetési
feladatainak elladtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtdsahoz szikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsara szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozé.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezden megdllapitigk, hogy a GMK az Intézmények
muUkodtetésével OsszefUggd kiadasok é&s bevételek  kdltségvetési
tervezéséért, az eldiranyzatok maodositasanak, datcsoportositasanak és
felhaszndlasanak, pénzkezelésének, finanszirozdsanak,
adatszolgdltatasanak, beszamoldsdnak, munkalgyi feladatainak (a
tovabbiakban egyUtt: Gazddlkodads) végrenajtasaért, a pénzigyi, szamviteli
rend betartdséért, és a vagyon haszndlataval, karbantartasaval,
Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és veédelmével 6sszefiggd
feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: Mikoédtetés), felelds
kdltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi dllomanydaba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgditatds igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmdkdédés nem csorbithatia az Intézmény
szakmai  6ndllésagat, déntésjogi  rendszerét, valamint &ndllé  jogi
személyiségét és feleldsseégét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasagi,
Ugyviteli feladatok, a mo0kddtetési tevekenyseg, valamint a vagyon
haszndlataval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok elldtasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatdsat szolgdld személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsoléodd jarulékok és egyéb kodzterhek elbirdnyzataival
jogszabdlyi felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai
feletti rendelkezési jogat pedig e Megdllapodds régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
elldtasadban egylttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mikddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossaggal és médon egymdasnak
minden szUkséges és rendelkezésre dlld adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tdjékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd& vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvéntartasokba és adatbdzisokba barmikor betekinteni, &s azokrdl irdsban
téjékoztatdst, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztGshoz és a
feladatellatashoz kapcsolddd, kdtelezben alkalmazandod iratmintdkat készit
el, melyek felsorolasat az 1. szama figgelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az UOgyintézésért feleldés szakmai
csoportndl hozzaférnetéek.

A munkamegosztdsi megdllapodasban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intézmény kijeldélt gazdasagi Ugyintézdje Iatja
el. Az elldtandd feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az
ahhoz kapcsolddd figgelékek tartalmazzdak.

(O8]
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

1. GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovébbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban lévé, az
Intézmény alapfeladatainak ellatast szolgdld, az irdnyitd szerv dltal
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévd egyéb beépitett, régzitett és mozdithato
blUtorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatds eszkdzeit -
gazddlkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymdastdl bérleti dijat
nem kdvetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld ingd vagyon feletti
ingyenes haszndlati jogat - szUkseg esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdasaval — az iranyitd szerv elbzetes hozzgjarulasaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban lévd barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-
elldtasat szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatdsat, vagyis az
Intézmény  Alapitd  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdazirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdld
ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsara kizarélag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérél legaldbb 5 munkanappal megeldézéen a GMK-nak
eliuttatott értesités alapjan kdteles végrehajtani.

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

7. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds soran kdteles az
onkormanyzati eréforrasok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszer(,
a kdzvagyont hasznald személytdl, szervezettdl elvarhatd gondossaggal
torténd, biztonsadgos, takarékos €és raciondlis haszndlatara  és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdnyzati szabdlyozdas
eléirdsainak és a Képviseld-testllet rendeleteinek és hatdarozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddlkoddsi, pénzigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-

1.

nyilvantartdsi és beszerzési feladatok végrehajtasanak dltaldnos szabdlyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és bsszedllitdsa a GMK és az
Intézmény koz0s feladata, melyhez a szikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés sordan Felek folyamatos konzultdcid sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfeleléen készitik el a kdltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartdé dnkormdanyzattal folyd kdlisegvetési
egyeztetések soran a GMK képviseli.

Az aGtmeneti koliségvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjan
vdllalhatd kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatja az Intézmeényt.
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2 A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositds, atcsoportositas

o Eléiranyzat-moédositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése vagy
csokkentése.

e FEldiranyzat-atcsoportositas: az  Intézmény  kdltiségvetésének  kiaddsi
eléiranyzatai fédsszegének vdaltozatlansdga mellett a kiaddsi eldiranyzatok
egyidejl csokkentésével és ndvelésével végrehajtott mddositds.

Az elGirdnyzat modositas és az elGirdnyzatok kozotti  atcsoportositas
kezdeményezése

Az elbiranyzat modositas és Gtcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e Qazlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az Intézményvezetdvel tértént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvantartdsban szerepld adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjan.

A GMK az eldirGnyzatok datcsoportositdsat az intézményvezetd daltal irdsban
benyUjtott igény, vagy vdarhatd kiadds teljesités alapjén sajat hatdskérben vegzi el,
vagy kezdeményez a kiemelt elSirdnyzatok kdzdtti dtcsoportositast.

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabdlyait
a 2. szdmd fuggelék tartalimazza.

3 A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasa

3.1. A kiaddsi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg meghatdrozdsa
e Akiaddsi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.)  avdasdarolt élelmezés,

b.) a gdzenergia szolgdltatds,

é.) a tavhé és meleg viz szolgdaltatds,
d.) a viz szolgdltatds,

e.) a csatorna szolgdltatds,

f.) a villamos energia szolgdltatdas

eléiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyitd szerv eltéréen nem rendelkezik—
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) - f) pontokban meghatdrozott kiaddsi elbirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsagot a GMK féigazgatdja gyakorolja.

32, Kotelezettség vallalas

A kiaddsi elSiranyzatok ternére fizetési kdtelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet.

Kételezettséget vdllalni csak a rendelkezésre dllé kiaddasi eldirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kdtelezettségvdllalasra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hiagnydban csak
iradsban kerUlhet sor.
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Kotelezettség vdllaldsra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdrozott eldirdnyzatok
kivételével az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irasban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében kotelezettségvdllalasra a
GMK féigazgatdja vagy az dltala irGsban kijeldlt szemeély jogosult.

A kotelezettségvdllalds soran felmerllé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdemeényezésére jogi segitséget nyUjt.
3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités
esedekességét megeldzéen, irasban lehet.

A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy

- aszabad eldirdnyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddasra vonatkozé szabdlyokat.

i 7 Teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogossagat, OsszegszerUséget, ellenszolgdltatdast is magdban foglald
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgdltatds teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

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

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljesUlt kdtelezettségvdllalds teljesités igazoldsa a
GMK feladata.

3.5, Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszeflggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdgi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az ésszegszerUséget,
a fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.
3.6. Utalvanyozds

A kiaddsok utalvanyozasa az érvényesitett okmdany alapjan térténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kdvetden kerllhet sor.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak
elrendelésére — tovdbbiakban utalv@nyozdaséra — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt
eléiranyzatok tekintetében a GMK fdigazgatéja vagy az dltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Minden mds esetben az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott -
a felhatalmazasban foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazasadban
allé személy, irGdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemeény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasdgi
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esemeény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvdllalasi, pénzUgyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és teljesités
igazoldsdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgdri Térvénykdnyy szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javéra latné el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszamoldsi szamldjarol és
a hozzd kapcsolddd alszamldirdl Gtutalassal, illetve az dllandd készpénzellatmanybdl
és az elszadmolasra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési modon tortenik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamldjan keresztll torténik.

Az Intézmény 6ndllé bankszamldja fol6t rendelkezési jogot a szadmlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdran keresztUl elldtmdanybdl, vagy
elszadmoldsra kiadott elélegbdl térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya a Penzkezelési
Szabdlyzatdban foglalt rendelkezések alapjan mikddteti.

3.9. Kiaddsok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzigyi teliesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP Elekira
Termindlon keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitéset kdvetdéen a GMK
erre jogosult Ggyintézdi vegzik.

A kdltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsénak részletszabdlyait a Megdllapodas 3.
szamu fuggeléke tartalmazza.
4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitasara vonatkozd szabdlyok és az
Intézmeény dltal nyilvantartott adatok alapjan -tagbdlcséde vezetdje dllapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megdllapitdsa, érvényesitése, nyilvantartasa és
elszdmoldsa az Intézmény feladata.

A befizetett étkezések szolgdltatondl térténd mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmeény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolédd adatszolgditatasok elkészitése az Intézmeény feladata.
A téritési dijak beszedése:

- a téritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ogyintézd veégzi.

- vasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamldk
alapjdn torténik. A beszedett gondozdsi téritési dijakat az Intézmény a sajat
pénzforgalmi szamidjdra fizeti be.
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- GMK fézékonyhdardl térténd ellatas esetén a GMK nevére és cimére kidllitott
szamldk alapjan torténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a
GMK meghatdrozott pénzforgalmi alszamidjdra fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgdltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndlasara terllet- és helyiségbérleti  valamint
helyiséghaszndlati szerzb6dések kdthetdk. I

A szerzbdések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terheld dltalGnos jogok és
kbtelezettségek meghatdrozasardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmeény helyiséghaszndlati  szolgdltatasi  szerz6dést csak a vonatkozd
jogszabdlyok és az Onkormdanyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kdthet, illetve
szUntethet meg.

A helyiseg-haszndlati szolgdltatds nyljtasdara vonatkozdéan az Intézmény szabdlyzatot
kdteles kesziteni.

A szerzbdésben meghatdrozott bérleti diinak el kell émie az adott szolgdltatasban
szokdsos diat, de legaldbb meg kell haladnia a nyuUjtott/igénybe venni kivant
szolgdltatas onkoltségét.

A bevetelek beszedésének és felhaszndldsdnak részletszabdlyait az 4. szdmo
fuggelék tartalmazza.

5. Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazddlkodas szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
iranyitd szerv szakmai felUgyelete és iranyitasa alapjdan térténik. Az iranyitd szerv dltal
a kolisegvetési rendeletben jévdhagyott az alapfeladat-ellGtast szolgdld
dllédshelyekkel az Intézmény vezetdje dndlldan gazddalkodik.

A szemelyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény altal megkUldott iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatdsaga latja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdasdért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére térténd megklldéséért a
GMK felelds.

A szemeélyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvdillalds az Intézmény vezetdje, a
pénzlgyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaerdé gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkdltatdi  déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatdsokra a munkaeré-, és bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodas 5. szamo figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazddlkodds szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkézok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti
az Intézmény dltal megklldott dllomdanyba vételi bizonylat alapjan.
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A készletek nyilvantartasa és leltarozdsa az Intézmény feladata.
A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdasi Utemterv és Leltdrozdsi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak oGsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremUkddve a GMK
veégzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell
végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti elé és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcséndsen gondoskodik azok eléirdsszerd bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkdzdk nyilvantartasbdl vald kivezetésérdl, valamint elszdllitasardl
és megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal vald gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamu figgeléke tartalmazza.

7. Maradvdany elszadmolds, beszamolds, elSiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolé elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6ndlldé beszadmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszadmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjan a GMK
veégzi el.

A mérleg Osszedllitasdhoz (meghatdrozott mddon) az Intézmény adatot szolgditat,
melyek teljességéért és valddisagdert felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és koétott koliségvetési eldiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szlkséges adatokat az Intézmény —
nyilvéntartasai alapjan - szolgdltatja, melyek teljességéért és valodisagdért felelds.

A kotott koltségvetési  eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szikséges adatokat az
Intézmény -nyilvantartasai alapjan - szolgdltatia, melyek teljességéért és
valddisagdert felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és &sszesiti, majd elkésziti és tovabbitia az
iranyitd szerv részére az elszamolasokat.

A maradvany elszadmoldsra és beszamoldsra, a kétdtt kdlisegvetési eldiranyzatokkal
vald elszémoldsra vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamd
fuggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi kényvelés

Az Intézmény koliségvetési kdnyvvezetése é€s a hozzd kapcsolddd andalitikus
nyilvéntartdsok vezetése a GMK feladata, melybdl barmikor megdllapithatd kell,
hogy legyen az Intézményi gazddalkodas valds helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése
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Az Intézmény az andlitikus nyilvé@ntartdsok k&zUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dodntése részére
eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdanak szabdlyozasdat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Addzdsi feladatok ellatasa
Az Intézmény éndlldé adoalanyként sajat addszadmmal rendelkezik.

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

A bevalldsok elkészitéseéhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgdltatasi
kotelezettsége van.

A szamviteli és addzdasi feladatok elldtdsara vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapoddas 8. szamu figgeléke tartalmazza.

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kbzbeszerzési értékhatdr alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan kdteles ellatni a Kbt. hatdlya
ald nem tartozd beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata
tartalmazza.

Az Intézmeény szakmai mUkddéseéhez szUkséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjan az Intézményvezetd hatdskdrében térténnek, melyek
megvalodsitdsadhoz a GMK szakmai €s technikai segitséget nyUjt.

Az Intézmeény kérésére az Intézmény szakmai mUikddéséhez szikséges anyag, készlet
és kisértek0 egyéb gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk
beszerzését a GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK
Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szdmu
fuggeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képviselo-testllet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamuU hatdrozatGban dontétt arrdl, hogy
a kbzbeszerzések koordindcidja, és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Gazdasagi Mikddtetési Kdézpont feladata.
Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a
Gazdasagi MUkddtetési Kdzpont folytatja le.

A koOzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamo figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mikddtetéssel kapcsolatos dltalanos feladatok

1. Jogi tevékenység
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A GMK Humdnpolitikai és Koordindcios osztdlydnak jogdasza az intézmények
mUkodésével osszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorlasaval nem Utkdzik — az intézményvezetd kérésére jogi
segitséget nyJjt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézményvezetd
kérésére  kdzrremUkddik az  Intézmények  szerzddéseinek  eldkészitésében,
megkdtésében, jogi véleményezésében. A GMK a muikddtetési kérébe tartozd
Intézmények szédmdara elkésziti az ingatlanok haszndlatdval, hasznositdsaval
kapcsolatos szerzbdéstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté
dltalénos jogok és kotelezettségek meghatarozasardl. A szerzédesben foglaltaktol
eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kdzotti egyeztetés
alapjan lehet.

Az egyeéb bérleti szerzédesekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
egyeztetni kbteles.

2. Belsd ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK
belsé ellendrzési vezetdje - a belsé ellendrzés telies lefedettségének biztositasa
érdekében a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztdlydval egyeztetett és a féigazgatd dltal
jovahagyott aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddalkoddsi
tevékenységének belsd ellendrzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozd ellendrzés targykére és annak tarfama a GMK belsd ellendrzési
vezetbjével térténd elézetes egyeztetést kdvetben az Intézmény igazgatdjanak
jovahagyasaval kerll beepitésre.

Az ellenérzési tevékenységet figgetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a
GMK féigazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsé Ellendrzési
Kézikbnyv eldirasai alapjan végzi tevékenységét. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv
hatalya az intézményre kiteriesztésre kerll. A hatdlyban |évé Belsé Ellendrzési
Kézikbnyy a GMK honlapjadn mindenki szadmdara nyilvénos. A Belsé Ellendrzési
Kézikdbnyv aktualizalasat, jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt
maodositdsokat az Intézmény vezetdjének egyetériési nyilatkozatdnak birtokdban a
GMK belsd ellendrzesi vezetdje végzi.

A belsd ellendrzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatelldtasa
sordn a GMK és az Intézmény céliai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és
javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése és
eredmeényessége céliabdl. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felelGsségeket a 11. szamu figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK kbteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv dontése
szerint) sajat fézékonyhdbdl, vagy vasdrolt szolgdltatds igénybevételével biztositia az
étkeztetést.

A GMK biztositja a talaldokonyhdk szakmai iranyitasat, és felUgyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szam figgelék tartalmazza.
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4. Kézfoglalkoztatds

A GMK az iranyité szerv dltal biztositott lehetbségek keretei kdzott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszk kozfoglalkoztatottak —intézményi  telephelyein  térténd
alkalmazdasdra, amelyet az Intézmeény kdteles tudomasul venni es elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikdcié

A GMK kozponti  Ogyviteli-, informatikai- és  telekommunikécids  rendszer
fenntartdsaval, UOgyeleti szolgdlat megszervezésével és egyeb szolgaltatasokkal
biztositia az intézmények és a GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommuniké&ciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirasat a 13. szdmi figgelék
tartalmazza.

Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdasok

Az Intézmény gazddlkodasat érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozott
szabdlyzatok elkészitéséeért, felllvizsgdlatdért és aktualizalasdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felUlvizsgdlatdhoz és aktualizdldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Intézmény részére.

A torvények, rendeletek mdodositasanak hatdlyba Iépését kdvetden 20 napon belll
az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasagi igazgatdja gondoskodik a
vdltozasok szabdlyzatokban torténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felOlvizsgalt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasagi igazgatdja
- a kiaddast megeldzéen - ellen jegyzi.

A gazddlkoddst érintd szabdlyzatok felsorolasat a 19. szamu figgelék rartalmazza.

7. Kozérdekil adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezé kdzérdek( adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK az intézményhez érkezé6 mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdalaszolasdhoz kdteles adatot szolgdltatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdacids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol
szOI6  2011. évi CXIl. térvény (Info. tv.) 32-34. §-ciban eldirt kozzétételi
kotelezettsegenek a www.ujpalotaiovi.hu honlapon térténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon k&zzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
térvényben eldirt hataridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatdsi kotelezetiséget Felek a 20. szamo figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikddtetéssel kapcsolatos miszaki feladatok

) 8 Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddésUket biztositd
halézatok, és a beépitett berendezések feladat-ellatasanak,
mUkodoképességének, muUszaki szinvonalanak, funkcionalitdsénak folyamatos
biztositasa érdekében szikségessé vald tevékenység ellatasa, mely munkavégzés a
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GMK MUszaki igazgatdsagdnak felséfokd szakmai ismeretekkel rendelkezd
munkatdarsai irdnyitasaval térténik.

A konkrét |étesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
14. szamu figgelék tartaimazza.

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkodas, kdartevd irtas

A cimado Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl
addéddan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez
kihelyezett dolgozdi kér végez el a GMK kézpontidban dolgozd felelds Ugyintézdk
szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és névénygondozds, téli szolgdltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitdsaval, az
Uzemeltetési osztdly szakirdnyl végzettségl munkatdrsai végzik a beosztott kisegitd,
vagy esetenként a kdzfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk segitségével, a
kiegészitd, téli iddszakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatasokkal, eépUlethigiéniaval, takaritassal, kartevd
irtdssal, park-, és névénygondozassal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu figgelék tartaimazza.

4. Hibaelhdaritas és karbantartds

A hibaelharitési és karbantartdsi feladatok ellatasara 6ndlld karbantartd csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtdbbszdr szlkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezé szakemberek végzik a munkdat, a nagyobb létesitmények
esetén az Uzemeltetési osztély dllomanyaban 1évé  telephelyi karbantartok
segitségével.

A hibaelhdritassal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat, és feleldsségeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, kézmdszolgdltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesztési
osztdlyvezetd irdnyitGsa mellett szakirdnyl veégzettségl munkatarsak latjdk el. A
GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitasdra, az energiafelhaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szamla adatok
regiszirdlasa és elemzése eredményeként kapott informdcidk segitségével végez,
az indokolttd valéd mUszaki beavatkozdsok és szerz6dés mddositdsok sordan.

Az energia- és kdzmUszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
17. szamo figgelék tartalmazza.

6. FelGjitdas, fejlesztés, beruhazas
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A |étesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa, szikség
szerinti fejlesztése a Fenntarté Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének
legjobb kihaszndldasaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és varos mikddtetési
irdnymutatdasai alapjan végez.

Az intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat, és
feleldsségeket a 18. szamu figgelék tartaimazza.

V. Zaro rendelkezések

1. A Megdllapodds 44 szadmozott oldalbdl dll, és 3 db, egymdassal szé szerint
megegyezd eredeti példanyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirdsaval lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szadmu hatdrozatdaval elfogadoftt, ........... napjan
kelt munkamegosztasi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2021. hénap nap

Budapest Févaros XV. kerileti

Budapest Fovaros XV. kerileti Ujpalotai Osszevont Ovoda

Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikddtetési

Kézpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Turéczyné Ungvari Edit
féigazgatd intézményvezetd
Pénzlgyileg ellenjegyzem: 2021. hénap nap

Soha Péter
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gazdasdgi igazgaté
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1)
2)
3)
4)

5)
é)
7)
8)
9)

1. szdmo figgelék

Kotelezéen alkalmazando iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazads feltételeirdl (Uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés médositdsardl

Megbizdasi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellGtdsokra vonatkozd igényrdl, és az igazoldsok
atvételérdl

Elszdmolé lap (kilépd dolgozéndl)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazasi kéltségtéritéshez)

Minta térzsgarda megdllapitaséara

Minta jubileumi jutalom megadllapitasara

10) Adatszolgdltatas a valtozé bérekrdl

11) Aliéshely nyilvéntartds

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrél
13) Kisérébizonylat

13./a/ kiaddsi koételezettségvdllalds nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvdllalas nyilvantartdsba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, mddositasdnak részletszabdlyai

A GMK feladatai:

Az éves kdltségvetés tervezéséhez biztositja a szUkséges informdacidkat,
nyomtatvanyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény kdltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer( végrehajtasat, az adminisztracids és informdacié-szolgdaltatdsi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormanyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapcsolatos
kdltségvetési igények meghatdrozasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyd kdltségvetési egyeztetések
sordn.

Az Intézmény éves kdltségvetési tervjavaslatait dsszegyljti, a koltségvetesi
tervezetet el6késziti és tovabbitja az Onkormdanyzatnak.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiletének déntése alapjan az éves
gazddlkoddsi keretek kozlése, azok pénzlgyi bonyolitasa, szamviteli régzitese.
Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jbvahagyott intézményi kdltségvetés az
nyilvantartasban térténd rogzitéserdl.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézményvezetd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, Snkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmeény szakmai
feladatainak ellatdsdhoz szikséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.

A tervezési feladat végrehajtdsanak Iépései, a GMK és az Intézmény feladatai:

1.

1.1

12

Az éves koltségvetés tervezésének elkészitése

A tervezési alapelvek kialakitdsa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd |épése az irdnyitd szervvel torténd

egyeztetés a vdarhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti  és

Intézményfellgyeleti, és a Kézgazdasagi Féosztdllyal valamint az Intézménnyel

egyeztetett id6pontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd ddntések a koltségvetés tervezési

munkait befolydsolhatjdk.

A feladat végrehajtasa sordn a

- a GMK az egyeztetést kdvetd 6t munkanapon belll irasban tajékoztatja az
Intézményt az egyeztetés eredményérdl,

- az Intézmény az éves kolisegvetés tervezése soran koteles figyelembe
venni a tervezési alapelveket.

Adatgydijtés, adatkézlés

Az éves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitdsdhoz szUkséges adatok,
informdacidk soran folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
k&zot.

Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tabldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi kdtelezettséglket. A tablazatokban rdgzitett adatokat
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minden esetben szlkséges szamitdsokkal, dokumentumokkal (szerzddés,
kotelezettségvdllalds, Onkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint széveges
indoklassal aldtamasztani.

A tabldzatok, kdnyvelési dokumentumok kiadasdeért felelds:

- PénzUgyi és szamviteli osztdlyvezetd,

- Koltségvetési es bérgazddlkoddsi osztdlyvezeto.

Hatdaridd: irdnyito szervi intézkedés flggvényében.

Az adatgydljtésért és adatszolgdaltatasért felelds:
- Intézményvezetd,

Hataridé:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzd 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése

Szintrehozds

Az eves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsa eldtt szikséges elvégezni az
Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok szintfrenozdasat.

A feladat végrehajtdsa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
kdltségvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmeny feladata tdjékoztatni a GMK-t a eldzd évi feladat valtozdsokrdl.
A GMK a szinfrehozas elvegzése sordn kdteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hatdaridé: az iranyitd szervi intézkedés figgvényében.
Felels:

a szintrehozas elvégzéséért a kdltségvetési csoportvezetd,
az Intézmenyt érinté feladatvdltozdsok kozléséért az Intézményvezets.

2.2 Koltségvetési elGiranyzatok kialakitasa
* A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utan kerllhet sor az Intézmény
koltségvetesi elbirdnyzatainak kialakitdsdra. A jogszabdlyokban és az
onkormadnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdasok szerint kerUlnek kialakitésra a kiaddsi és bevételi eléirdnyzatok. Az
Intézmény  koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra térténik.
e Hataridé:  azirdnyitd szervi intézkedés fUggvényében.
- Felelbs: GMK gazdasagi igazgatd
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, irdnyitd szervvel
e A Kialakitott Intézmeényi kdltségvetési eldiranyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szdmara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok modositasara,
pontositasara.
¢ A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eléirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld modositdsokat.
e Hatdridé: iranyitd szervi intézkedés fuggvényében.
Felelds:

GMK gazdasdagi igazgatd,
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Intézmeényvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerllhet sor az iranyitd szervvel
térténé egyeztetésre, ahol bemutatdasra kerdl a tervezett kdliségvetes.

Az dsszedllitott terv alapjan a fenntartd kildnbdzd déntésekkel modosithatja
a tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eléirdnyzatokon.

Az egyeztetés sordn mddosuld eldirdnyzatok javitasa a GMK feladata.

Hataridé: iranyitd szerv igénye szerint

24

FelUjitasi, fejlesztési, beruhdzdsi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetbjével egyeztetett felhalmozasi
koltségvetési kiaddsokat szUkséges kilon forduldban targyalni.

A GMK intézményhdldzatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitasi és fejlesziési
feladatok.

Az iranyitd szerv dontése szUkséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozasi
kiaddsok k&zUl melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elbtt tdjékoztatia a GMK-t a
kdltségvetési év sordn tervezett felljitasi fejlesztési igényeirdl.

A GMK az Intézmény tdjékoztatdsat figyelembe véve késziti el a fejlesziési
tervet.

Hataridd: iranyitod szerv igénye szerint

Felelds:

2.5

GMK gazdasagi igazgatd
GMK mUszaki igazgatd
intézményvezetd

Koltségvetési elSirdnyzatok véglegesitése

A felhalmozdasi ddntések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés
végleges tervezetének Gsszedllitasa. It mar figyelembe lehet venni az el6z6
egyeztetések dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabdlyt és
dnkormanyzati dontést.

Az Intézményi kdltségvetési eldiranyzatok veglegesitese a GMK feladata.

Hataridd: iranyitd szerv igenye szerint

3.

A koltségvetési elGiranyzatok médositdsa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgi igazgatdja tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét az
Intézmény  kdltségvetési  eldirdnyzatainak  mddositasara  (ndvelesere,
csokkentésére, Gtcsoportositdsara) vonatkozd javaslatardl.

A GMK az eléirGnyzatok atcsoportositdsat az intézményvezetd dltal irdsban
benyuUjtott igény, vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hataskdrben
végz el, vagy kezdeményezi a kiemelt eléirdnyzatok kézotti Gtcsoportositast.
Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eléirdnyzat modositasok eés
atcsoportositasok szabdlyszerlségének felUlvizsgdlatardl és a koltségvetési
eléiranyzatok valtozasanak osszesitésérdl.

Az Osszesitést kdvetben a koltségvetési eldirdnyzatok vdaltozasardl szold
javaslatot tovdbbitja az irdnyitd szerv részere.
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Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eléiranyzat médositdsoknak az
Intézmény nyilvantartdsaban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4,

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak
valtoztatdsara (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irasban a GMK
gazdasagi igazgatoja részére nyUjtja be.

Az Intézmény vezetdje az elbiranyzat atcsoportositasra vonatkozd szandékat
iradsban megkUldi a GMK koltségvetési osztdlyvezetdjének.

A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndldasa

A feladat végrehajtasa sordn:

a GMK pénzlUgyi és szamviteli osztdlya havonta — el8szér dprilis 20-ig, azt
kdvetdéen minden hdénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kdnyvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a mddositott
eldiranyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tajékoz tatds a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvdntartason alapul.

Az Intézmeény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja kdteles
figyelemmel kisérni az eléiradnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsara (eldiranyzat-mdodositas,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje feleldés a jovdhagyott koliségvetési eldiranyzatok
betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kbtelezettségét és a kiaddsi eldiranyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési elbiranyzat magdban foglalja az eredeti
eléiranyzatot, a feligyeleti szervi mddositdsokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hatdskdrd modositasokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési elGiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyai

A koltségvetési eldirdnyzatok felhaszndldasa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kbtelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik.

A feladatellatds megszervezése, szabdlyszer( vitele a Felek kdzos feleldssége.

A gazddlkoddsi jogkdrok konkret, szemelyre szold szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzatdban torténik.

A kotelezettségvdllalds a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kdtelezettség - igy
kUlonésen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kbltségvetési tdmogatdas biztositadsara iranyuld - vdllaldsardl szold, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Kdtelezettséget vdllalni - az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irdsban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kdtelezettsegvdllaldsra az azokat
terheld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mas fizetési kdtelezettségekkel
csokkentett Gsszegl eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig
kerOlhet sor.

1. A kotelezettségvdllaldasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddasaval kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével - kbtelezettségvdllaldsra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala iradsban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és
Osszegben — az Intézmény alkalmazdsdban dallé személy, irdsban jogosult.

o Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
irasbeli kotelezettségvdllalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrél a sz&dmlavezetd dltal leemelt dij, juttatas, a kUIfoldi
pénzértékben vdllalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallaldsnak az dllamhaztartasi szédmviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekotéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatojadt a  kotelezettségvdllalds mddosuldsardl,  meghilsuldsardl,
megszUnésérdl.

o A kotelezettségvdllalas moédosuldsa, meghilsuldsa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kodtelezettsegvdllalds nyilvantartasban
szerepld adatok modositasardl.

2. A kotelezettségvdllalds pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi
teljesités esedékesseget megeldzéen, irdsban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzigyi ellenjegyzésre kdteles megklldeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjdnak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyljtdsa az 1.
szamu fUggelék 13. pontjdban meghatdarozott nyomtatvannyal tériénik.
A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

- aszabad eldiradnyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, &s

- a kotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kételezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eléirtaknak, a pénzlgyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdllald szerv vezetdjgt és a GMK
féigazgatdjat.
Ha a kbételezettseget vallald szerv vezetje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzigyi ellenjegyzést a kbtelezettségvdallalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a penzigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds
megjeldlésevel, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoldsa

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésevel, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teljesités igazolasa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitélevélen, atadas-atvételi bizonylaton is térténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmeny vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak maodjardl
és az azt végzd személyek megbizdsardl. A megbizdsok egy példanydat,
valamint a teljesitésre jogosultak nevét, beosztasat és aldirds mintdjat meg kell
kUldeni a GMK gazdasagi igazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az aldbbiak szerint Iat el.

Az ervenyesitéssel 0Osszeflggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre
jogosult személyek kijeldlésérél a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmdany utalvanyozdasa elétt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott aldirasat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a
jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teliesités igazoldsa alapjan az érvényesitbnek ellendriznie kell az
OsszegszerUseéget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartdsi szamviteli kormdanyrendelet és az Avr. eldirdsait,
tovabbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
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Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozd erre
irésban utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. eldirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozdasra atad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvanyozni  készpénzes fizetési mdd esetén az  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kUldn irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozdsra jogosult személy az utalvdnyrendeleten vagy kdnyvelési
utasitason datummal és aldirdssal ellatva végzi az utalvanyozast.
Utalvanyozas utdn a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya eldkésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

é. A pénzelldtds médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szUkséges aldirasra jogosult személyek
kijeldlése a GMK féigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizérélag a szabdlyszerGen utalvdnyozott kiaddsi tételek
esetén indithatnak pénzUgyi teljesitést.

Az atutalasi megbizasok teliesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsaval
térténik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elektra termindlt az Intézményvezetd, vagy az
dltala irdsban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére szabdlyszerlen kidllitott  és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszdmidjdrdl torténik. A
készpénz-felvételhez szUkséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elldtmany, illetve egyéb eldleg igénylése a |, készpénz igénylés
elszamolasra” nevd nyomtatvanyon torténik. A kitdltétt nyomtatvany eredeti
példanydat a GMK pénzlgyi és szamviteli osztalydnak kell megklideni.

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizardlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldasra” nyomtatvany alapjan, oz abban feltUntetett
bsszegben jogosult a GMK vagy az intézmeény dolgozodja.

Az Intézmény pénztdrdbdl, a kiadott elldtmdanybdl és elsz&émoléasi elélegbdl a
Kiaddsok készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szold
38/2015. (X1.6.) 6Gnkormdanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetbek.

A pénztarban az ellatmdany és az elszamoldsi eldleg kifizetésére felvett
készpénz lehet. Abban az esetben, ha az elldtmdny vagy az elszédmoldsi
eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett készpénzt a bankszadmidra be kell
fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasdért, az ellatmdanybdl és az elszdmoldsra kiadott
eldlegekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény
vezetdje felelbs.

Az Intézmeény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitia. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tlzbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték taroldsa, kezelése tilos.
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A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpénzforgalmat, igy kUldndsen

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazd bevételeket,
- avasarléasra kiadott elszdmoldasi eléleg,

- az dllandé készpénzelldtmany elszamoldasat.

Az ellatmany és az elszdmoldsra kiadott eléleg elszdmoldsa rovatelszamoldsi
iven torténik.

Az ellatmdanyokra és elszdmolasra kiadott elélegekre vonatkozé eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

Az ellatmanyt legkordbban az Intézmény a targyév elsé pénzidr
munkanapjan veheti fel a GMK pénztaraban.

Az elldtmannyal legkésébb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszdmolni.

Ev végén az elszamolassal egyidejlleg az elldtmany maradvanydt vissza kell
fizetni, kintlévéség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kivételes esetben
az azt kévetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamldjara. Ettél eltéréen a GMK f&zdékonyhdardl torténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

Kiaddsok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melleklettel ellatott és utalvanyozott — szamldak
alapjan a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya az OTP Elekira Termindlon
rogziti az atutaldsra kerlé kiadasokat.

A rogzitett kiaddsok pénzlgyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamviteli
osztalya ellendrzi a régzitett tételeket.

Az ellenérzés utdn az aldirdgsra feljogositott személyek az OTP Elektra
Termindlon aldirasukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény kdteles szamidat kidllitani. Vasarolt szolgdltatds
esetén a szamlat sajat nevére és cimére, GMK f6z6konyhdbdl torténd ellatdas
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfeleld dokumentdcioval aldtdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimenek megfeleléen a beszedés
napjan be kell fizetni vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény sajat
bankszamldgjara, GMK fézékonyhdrdl torténd étkeztetés esetén a GMK
alszamidjara.

Az Onkormdnyzat bizottsdgai és a Képviseld-testllet részére torténd
adatszolgdltatdsoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatGshoz szUkséges pénzigyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzddést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
soran a szerzédéskotéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljamni.
Amennyiben a bérbevételi szandékrdl a GMK értesUl eldszdr, Ugy a GMK
késedelem nélkll tovdbbitjia a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzOdésekben a bérd specidlis jogaira és kbdtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idéponfjat, idétartamat és maddjat, a bérld
teveékenyseégét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatdssal dsszefUggésben levd
elvardsokat, feltételeket és kikétéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példanyban elkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerzddést és
az 1. sz. flggelék 13./b pontjGban meghatdarozott és kitdltdtt kiserdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és pénzlgyi ellenjegyzésre megklldi a GMK
részere. Az intézményvezetd kiIon kéreseére a szerzddés jogi ellendrzése is
megtorténik, amelynek tényét a szerz8dés jogdsz daltali szigndzdsa, és a
kisérébizonylat aldirdsa jelzi.

A a gazdasdgi igazgatd vagy az dlitala irdsban megbizott személy dltal
pénzigyileg ellenjegyzett bérleti szerzédés valamennyi példdanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzlgyi ellenjegyzést
kdvetdéen a szerzddes aldirasaval kdtelezettseget vallal €s gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratasardl, majd arrdl, hogy a bérléhdéz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példanyait.

A bérleti, helyiséghaszndlati dijaokrél a megkdtott szerzddések alapjan, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK kdteles a szamlat kidllitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya fizetési felszdlitast készit,
amelyet aldirdsra megklld az Intézmeény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszolitas bérlének tértend megklldeéserdl.
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e Az Intézmény kdteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl
kidllitott szamldk mdsodpéldanyait folyamatosan megkildeni a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalyanak.
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5. szamo figgelék

A személyi juttatdsokra a munkaerd-és bérgazddalkoddsra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdgi igazgatdsaga vegzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdaltatdi dontések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésere segitseget
nyUjt.

e A MAK KIRA rendszer kdézpontositott illetményszamfejté rendszerében ellatia
az Intézménnyel kapcsolatos bér- €s munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgditatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével, médositdsaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o @ nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hUségjutalmak valamint a
megbizdasi dijak szamfejtését,

o avdltozd bérek szamfejtését,

o a tavolléti adatok rogzitését.

o Az Intézmény részérél beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dallashelyek szamardl.

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatds alapjan a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyév februdr 15-ig kimutatast kUld az Intézményvezetdnek.

e A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sorédn a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szamfejtett juttatdsok pénzlgyi teljesitését a GMK PénzUgyi és szamviteli
osztdlya végzi.

o Vezeli a tartds bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bermaradvany
kimutatast. Az adatok év végi lezarasat kévetéen a kimutatdsokat az
intézményvezetdvel irGsban egyezteti.

A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstar részére térténd
tovabbitasa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és koételezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgdld szemelyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolddod jarulékok és egyéb kdzterhek elbiranyzataival
minden esetben éndlldan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatast szolgald létszdmkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
maodositasaval, megszintetésével, illetve megbizdasi szerzédés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bérgazddalkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irasban kdteles adatot szolgdltatni, és az elbirt szikséges
nyilatkozatokat megkildeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézmeényvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldiras
elétt pénzigyi ellenjegyzésre megklld GMK részére. A megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl széld teljesitésigazoldsra a
megbizdasi szerz6désben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkUldeni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és huUségjutalomra vald
jogosultsagrdl az Intézmény irdsban  értesiti a GMK munkalgyi és
bérgazddalkoddsi csoportjgt a kifizetést megeldzéen legaldbb 10
munkanappal kordbban. A  kifizetés ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koételes az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tavolmaraddsokrdl, vdaltozd bérekrdl heti rendszerességgel
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddalkoddsi csoportja
részére.

Betegdllomdany esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltdétt tavollétrdl
sz6l6  nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkaUgyi és bérgazddalkoddsi csoportjanak.

Az dllashely nyilvantartas eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hlség jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsahoz az Intézmény legkésébb janudr 15-ig
koteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi
csoportjanak.

A GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddasa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi ées
bérgazddlkodasi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
bekérését, aldairasat, stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi Ugyintézd
Utmutatdasai alapjan veégzi.
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e Az Intézmény negyedévente adatszolgditatdst killd a GMK munkalgyi
féeldaddja részére az Ures dlldshelyek szdmardl, valamint a rehabilitdcids

hozzdjarulasban részesOl6k szamardl.

o A szemelyUgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

Kjt. szerinti vezetése Intézmény felaaata.

Az adatszolgdltatassal, szadmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatariddit az aldbbi tabldazat tartalmazza.

e Megnevezés

Leadasi hataridék a GMK/felé

Kinevezés mdodositas (atsorolds, pdtlék, egyéb
bérvaltozds)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy hd
25-ig)

. Folyamatosan

Tappénzes lapok y

lletményeldleg igénylése Folyamatosan

Kileépési, megszintetési kérelmek, elszadmold la Miagszongs! meigelacen 2
pesl. meg ’ P munkanappal, azonnali hatdlyd

megszinés esetén a megszinés
napjan

TUléra, helyettesités (valtozd bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kdvetd hét 2.
munkanapjdig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel
es jegyzokdnyv masolattal

Kifizetést megel6zéen 10

munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megeldézéen 10
megbizdasi szerzbdés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeird!
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint
az Uj dolgozd elérhetbsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzéen

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kdvetd
keddig

Béren kivUli juttatas megdllapitasahoz szikséges
adatszolgdltatds

Targyho utolsd munkanapjan

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hignyosan bekUldott alkalmazasi
okiratok esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a Pénzlgyi és
Szamviteli osztdly a szamfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késébbi idépontban

tudja teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkodasra vonatkozé részletszabdlyok

1. Az immateridlis javak, targyi eszk6z6k és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

e A PénzUgyi és szdmviteli osztdly vagyongazddlkoddi vezetik az immateridlis
javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

e A sz&mla és a csatolt dallomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénzlgyi és
szamviteli osztdly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki €s annak egy példanyat megkUldi az Intézménynek.

e A Pénzlgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszamolasat.

e Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst a beszamold
készitéshez kapcsoloddéan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

e Az dltala beszerzett immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl allomdanyba
vételi bizonylatot, (meghatdrozott esetben Uzembe helyezési okmanyt) dallit ki,
amelyet a szadmlaval egyUtt megkUld a nyilvantartast vezeté GMK részére.

e A nyilvantartasba vald régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari kbrzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzkent kell bevételezni.

e A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjén tartja
nyilvan.

o Feladata a készetek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak
kdvetése, leltdrozdsa.

e Az eszkbzmozgdsok nyomon kdvethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kdzott Gtaddsra, illetve haszndlatba adasra kertld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrél az Intézménynek dtadds-atveteli
bizonylatot kell kidllitania az dtadas idépontjdban és azt meg kell kUldenie a
GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlyanak a nyilvantartdsok atvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

e A leltdarozasi feladatok elvegzését szervezi és koordindlja.

e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszk6zok és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzata eléirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kdézremUkddve a Pénzigyi és szamviteli osztdly elvégzi a
leltarak sszesitését és kiertékelését.

Az Intézmény:

e A GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltarozdasi Utemterv és Leltdrozasi utasitas,
valamint az Intézmény EszkdzOk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltdrozdsi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlia a selejtezési
feladatok ellatasat.

Az intézmény dltal Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdgi
igazgatdja hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzoket a jdvahagyott jegyzdkdnyvek alapjan a Pénzlgyi és
szamviteli osztdly az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzdk elszdllitdsardl €s megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmikddve késziti elé és haijtja
végre az esedékes selejtezéseket és kolcsondsen gondoskodik azok
eléirdsszerG bizonylatolasardl.

Az Intézmény koényvtar dllomanydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasat, leltdrozasat, selejtezését a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek médjat, gyakorisagdt — a kdnyv-allomanynak
megfeleléen - az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltd@rozdsdrdl) és az allomanybdl 16rténd toriésrdl szold szabdlyzataban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvdny elszdmoldsra és beszdmoldsra, elSirdnyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozé részletszabdlyok

| A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdsat kovetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetessel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartdsokkal, a
zards sordn készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltdarral aldtdmasztott
beszadmold elkészitese.

e A GMK az Intézmény részére 6ndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

Az Intézmény feladata:

e A beszédmolé &sszedllitGsdhoz a GMK Pénzlgyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szOkséges:
- azimmateridlis javak leltara,
- atargyi eszkdzok leltara,
- akészletek leltdra,
- létszédmadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszdmoldsi kdtelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgdltatott
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisdgdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdltatdasi kér a jogszabdlyi valtozdsok és az iranyitd szerv eldirdsai
szerint moédosulhat, melyet kbteles figyelembe venni.

2. A maradvany megdillapitdsa

A maradvany megdllapitasa a beszdmolo készitésével egyidejlleg torténik. A GMK -
a rendelkezésére dllé adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és joévahagydsra megkild az Intézmény
vezetdjének.

A maradvany &ésszedlliitasaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kotelezettségvdllalassal nem terhelt eléirdnyzatanak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koliségvetési elGiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfelelden elkésziti és az irdnyitd szerv
részére tovabbitia az elszdmolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tadmogatdasok elszadmolasdhoz szikséges adatokat az -
Intézmeény nyilvantartdsai alapjan - szolgdltatja, melyek telijességéért és
valodisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szdmviteli és adézdsi feladatok ellatdsara vonatkozoé részletszabdlyok

1. A fékdnyvi kdnyvelés
A GMK:

e A PénzUgyi és szamviteli osztdly vezeti az Intézmény fokdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddd részietezd analitikus nyilvantartdsokat.

s A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvantartéasait oly médon kdteles vezetni,
hogy azokbdl barmikor megdllapithatd legyen az Intézmenyi gazddalkodas
valds helyzete.

e A kOnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi €s
szamviteli osztdlya vegzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd honap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adatszolgdltatdst a GMK Pénzlgyi és szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabdlyi eldirdsok szerint kUIsé szerveknek,
- ajogszabdlyi elbirdsok és igény szerint a feligyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

e A kdnyvvezetési kotelezettség teliesitésehez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teliességéért és valddisadgdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok

A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartasok vezetése a GMK feladata.
e Az andlitikus nyilvantartdsok részletes tartalmdanak szabdlyozasat es az
analitikus nyilvéantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az andlitikus nyilvantartasok k&zUOl azokat vezeti, amelyeket a
Meg-dllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatdja ddntése
részére eloir.

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartdsa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhasznaldsdra vonatkozd nyilvantartasok,

- alétszdm, munkaUgyi és bérnyilvantartds,

- aszigory szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és véddruhdazat nyilvantartasa (egyedi nyilvéantartd kartonon),

- a normativ finanszirozas és a kotott dllami finanszirozas alapjaul szolgdld
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6ndlldé addalanyként sajat addszammal rendelkezik.

e A GMK Pénzlgyi és szdmviteli osztdlya az Intézmény részére a havi,
negyedéves és éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégautd, stb.)
elkészti és tovabbitia NAV és a MAK felé.

e A bevadlldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzigyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyok

Az Intézmény jogosult &ndllé beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljardsok sordn az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kdzbeszerzési-, €s beszerzési csoport feladatkérében az Intézmény részére az
igényei alapjan daru, épitési beruhazas és szolgdltatds beszerzéseket végez az aldbbi
munkamenet szerint:

1. Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisérték( targyi eszkdz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a nettd 200 eFt-ot nem haladja meg.

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

Az 1. fOggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetbjenek
ala kell iria.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport szUkség szerint piackutatdst
vegez, szUkseg szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. fUggelék

2. Beszerzések

A beszerzés a nettdé 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékd aru, épitési
beruhdzas és szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.
A beszerzési eljards indulnat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
fOggelékkel vagy az Intézmenyvezetd irdsos kezdemeényezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazddlkoddsi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijelélt szakmai Ugygazda mellékel.

A beszerzési igények eldzetes gazdasagi és mUszaki szempontok alapjdn
térténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljardst. Szlkségessége esetén a helyszini bejdras -
térekedve az intézményi munka akaddlyozatdsa elkerllésére -, az
Intézményvezetdvel vald megbeszélés alapjdn kerdl sor.

Az arajanlatok beérkezése utan a Kézbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri
a szakmai véleményeket, elkésziti az &sszegzést és a szerzédés tervezetet, ami
véleményezésre megkUldésre kerll az Intézmény vezetdjének.

3. Pdlyaztatas

A pdlyazati eljaras lefolytatasa dru és szolgdltatds vasarlasandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar 50 %-Gt
meghaladd beszerzési érték beszerzések esetében kotelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatasa elkerllésére -, az Intézményvezetbvel valé megbeszélés
alapjan kerdl sor.

A pdlyazatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a Kézbeszerzési,- és
beszerzési csoport elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre
megkUldésre  kerll az Intézmény vezetbjének a  Birdldbizottsagi
dontéseldkészité-javaslattal egyUtt.

34/61



e A padlydzati eljards végén a nyertes pdlyazéval 3 oldalu szerzédés kerUl
megkodtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szdllitd/szolgdaltatd kdzdtt.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa Feladat FelelGs
Kézi beszerzés 1.sz. fUggelék kitdltése és a | Intézményvezetd,
(nettd 200 eFt alatt) GMK részére megkuldése. Létesitményfelelds
beszerzés, vasarlds GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzési Csoport
teljesités igazoldas Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. f0ggelék kitéltése ésa | Intézmenyvezetd,

(nettd 200 eFt felett)

GMK részére vald
megkUldése; vagy az
Intézményvezetd irdsos
kezdemenyezése €s GMK
részére vald megklldése.

Letesitmeényfelelds

MUszaki véleményezés;
szUkségszerGen, igény
alapjan mdszaki
dokumentdacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési csoportj@nak
részére vald megkUldése

GMK MUszaki igazgatdésag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljards
lefolytatdasa -
arajanlatkérések,
szUkségszerUen helyszini
bejards

GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzeés és
szerzbdéstervezet
megkulldése az Intézmény
részere

GMK Kdzbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

Megrendelés/szerzbdés
pénzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

Megrendelés/szerzddés
aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasdgi lgazgatd

Palyaztatds (a mindenkori
kdzbeszerzési értékhatar
50 %-at meghaladd
beruhdzds esetén)

Igény megkUldése GMK
részére

Intézményvezetd

Igény alapjdn mdszaki

GMK MUszaki igazgatdsag
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dokumentdacio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kdzbeszerzesi,- és
beszerzési csoportjanak
részére vald megklldése

Felhivas elkészitése;
palydaztatds; szOkseégszerien
helyszini bejards

GMK Kdzbeszerzesi,- €s
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi Ulés
megtartasa, déntés-
elokészité javaslat
elkészitése és
szerzbdéstervezet
megkUldése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerz&déstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldalu szerzédés pénzugyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi Igazgatd

3 oldalu szerz6dés aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, vdallalkozd
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10. szamu figgelék

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgdltatast kémi a gazddlkoddsi jogkérebe
utalt Intézménytdl a tdargyévben esedékes kdzbeszerzései igenyeirdl,
legkésébb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott kdliségvetési
eléiranyzatok figyelembevételével, targyév marcius 31. napjdig éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézmenyi
kdzbeszerzésekrol.
Felelés a kdzbeszerzési elidrdsok elbkészitéséért és lefolytatasaért, melynek
sordn az Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kévetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevd személyére
- Jévéhagyott szerzédés aldiratdsa az Intézményvezetdvel (szerzédés,
nyertes pdlydzata, Bl'rc’llébizo’r’rség jovoslcﬁo stb.)
Az érintett intézmény részére az &sszegezés megkuUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI.21.) 6k. hatdrozata alapjan a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljagras  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felhivasat meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jévdahagydasra beterjeszteni.
Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tdjekoztatdsa mellett- a Kézbeszerzesi
Hatdsdg adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeté koteles az dltala  jovahagyott éves Osszesitett
kdzbeszerzési tervet aldirasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljards meginditdsat megeldzéen, véleményezi és
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.
Koteles a Birdldbizottsdgba tagot delegalni.

Az Intézményvezetd kodteles az eredményes kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevével a szerzé6dést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ala a - birdlébizottsag javaslata alapjan- a déntesrdl
sz6l6 dokumentumot.

37/61



11. szamo figgelék
A belsé ellenérzéssel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrék dltalanos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a
belsé ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarésrdl,
és az ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdllapitasait, kdvetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfeleleset,
valamint mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e FElemezni, vizsgdini a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazddlkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitdsdt, valamint oz  elszdmoldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianyossagok
megszUntetése, kikUszObodlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansdgok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mUkddése eredményességének ndvelése és a belsd konftrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsé ellendr hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ. mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiléndsen az aldbbiakra:
¢ azlIntézmény mikddésével kapcsolatos déntések meghozatala;
e az Intézmény bdrmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvetel;
e az Intézmény barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal akalmazott
munkatars tevékenységének iranyitasa;
e belsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellenér jogosultsdga
e Az ellendrzdtt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolédd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy széban informdaciot kérni.

A belsé ellendr kdtelessége
e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendérzés  targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitasait, kdvetkeztetéseit, javasliatait
a valésagnak megfeleléen irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsdga

Az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémi, ennek hiGnydban az egyUttmikddést
megtagadni, az ellendérzés megdllapitdsait  megismerni,  azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kdtelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzéserdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és muUkddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet,
kockdzat kezelés, kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacio,
monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyUttmUkodni, az ellendr részére
szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismerveny elleneben - az
ellenémek megadott hatdridére dtadni. Az ellendrék szdmdara megfeleld
munkakériiményeket biztositani.

Sajat hataskérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehaijtasért feleldsdket és a végrehaijtds hatdridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehagjtani, tovabbd arrdl a GMK fdigazgatojat, illetve GMK Belsd
ellendrzési vezetdjét irdsban (beszamold formdaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - iletve az
dltala megbizott szemeély — az irdnyitd szerv és a kUlsé ellendrzések (Bkr.13.§
(1) bekezdés) koordinacidjardl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a
kUls6 ellenbrzések javaslatai  alapjan  készllt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. szamu figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdalyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges életmddot népszerUsiti az intézményekben, szakmai

programokon vesz részt.

Dolgozik a kdézétkeztetés mindségének javitdsan.

A mindségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitasdban az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkddve részt vesz.

e A tdlaldkonyhdk szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyljt, elkésziti és
ellendrzi az azokban foglaltakat.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

Tanulmdanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitasokat.

e Az Intézmény dltal szolgditatott adatok alapjan, sajat fézékonyhdjan elkésziti
az ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Reagdl az esetleges fogyasztdi reklamaciokra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

o Az étlapokat elkésziti.

e Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitasok, meglévd
konyhalUzemek és fogyasztasi helyek)

e Nyersanyag beszdllitékat  kivdlasztia  kdzbeszerzéssel, folyamatosan
kapcsolatot tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlja a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerllé problémdak megolddasara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerzédéses partnerekkel, kllsd
cégekkel, vallalkozdsokkal és az intézményekkel.

* Konyhalzemek gazdasagossagat vizsgdlja. Hatékonysagukat a téle elvarhato
gondossaggal és a lehetéségekhez mérten biztositia az intézménnyel szoros
egyUttmUkddésben.

e Reészt vesz a mindségbiztositas kdvetelményeinek megvaldsitdsdban az
intézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

o FElelmiszerbiztonsagi rendszert mUkddtet, kialakit/felUlvizsgdl (HACCP rendszer
és kézikdnyve).

e A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétld oktatdst tart
beleértve az intézmények talaldkonyhdin dolgozdkat is.

e Azintézmények (dvoddk, bolcsédék) élelmezési folyamataiban, talaldkonyhai
mikédésében szakmai iranyt mutat, javaslatot ad, szakmai |atogatasukat
évente megvaldsitja.

e Az dnkormanyzati tulajdonu és fenntartasu konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ellatja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndlasat folyamatosan
ellenérzi.

Elkésziti az éleimezés éves gazddlkoddasi tervét és munkatervét.
e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdsdgokkal, az ellendrzésekben részt vesz.
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FelUlvizsgdlia a szolgdlitatdi  szerz&déseket, megkdtéslkben  aktivan
kdzremUOkodik.

Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kdzbeszerzéseket szervez,
koordindlja, eldkésziti a szerzddéseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositésokat eldkésziti.

A nydri tdborozdsok alkalmaval illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovabbd a korszerltlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyaman selejtezésre kerll6 eszkdzdk potldsardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremikddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formajaban.

A vasdarolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szlkség esetén
modositasukat kezdeményezi.

Fogyasztoi elégedettség vizsgdlatokat folytat.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bdlcsédei tdlaldkonyhdkat mdkddteti, személyzetlk folotH
munkaltatéi jogokkal bir.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleléen, az
esetleges pot-, és lerendeléseket koordindlja.

Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szamu figgelék

A GMK informatikai, telekommunikdcios és egyéb szolgdltatasokkal kapcsolatos
feladatai

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalia a telies felogyeletet és
feleléssegvdllaldst melynek keretein belll a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felels a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdaért,
Uzemképességéeéért, meghatdrozott adatok idészakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitasért. A teljes feleldsség
vdllaldssal az informatikai rendszerek rendszergazdai feligyelete teljes
egészéoben a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdaférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazasaihoz,
valamint a GMK honlapjén taldlhatd, intézmények altal hasznalt felllethez.

e KUOIGN kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsaban és mikodtetésében vald segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikacio:

e A flottdba szervezett mobiltelefon és mobilinternet szolgdaltatds
megszervezése (kizardlag a Felek kUIon egyeztetése és megegyezése
alapjdn).

o Kdbeles, vagy mdas technikai megolddssal nyuUjtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizdrolag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt hdalézatos telefon és internet
kapcsolat fellgyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartésa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkdzok (telefon-
hdlézathoz kapcsolddd eszkdzok) Uzemeltetése;

Egyéb szolgdltatasok:
o Kdzvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzbtH.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel

kapcsolatos tandcsadds, veleményezés, feligyelet.
e Ugyeleti szolgdltatds:
- hibabejelentések regisziracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgdlitatasi vagy Uzemszinetek okardl,
varhatd idétartamardl;
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14. szamu figgelék

Létesitmény-izemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kételezetiségei:

Epf’rmény ellenérzése és felUgyelete.

Epitett szerkezetek karbantartdsa.

MUszaki (épitészeti, éplletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:

- felvond és emelégép karbantartds,

- f0té-hGté  berendezések, kazdnok, légkezeldk, Iégtechnika
karbantartasa, Uzemeltetése,

- épulet-vilamossagi hdldzat, kllsé és belsd vildgitas Uzemeltetése,

- t0zjelzb berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemelietése, kezelése,

- gyengedramu berendezesek — Riasztd es biztonsagi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése, tavfelUgyelet elldtdsa,
tavfellgyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkdznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kdzott. Telefonos elérnetdség az Ugyeleti iddn tul.

Hibaelhdritds, fellgyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csdtorés-elhdritds, stb.

Jogszabdlyokban eldirt iddszakonkénti felUlvizsgdlat, ezen belll:

- erdsaramu rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai fellvizsgdlat,

- t0zjelz&- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,

- t0z- és katasztréfavédelmi oktatds szervezése.

Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeldzd karbantartdsi
feladatok ellatasa, (karbantartds menedzsment), ezen belll:

- légkezeldk, ventillatorok,

- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

- hités/klima,

- ventildtorok és elektromos motorok,

- kazanok, fUstgdz elvezetbk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felogyelete és karbantartdsa,

Energia management, energiagazddalkodds,.
Garancidak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezetiségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése.

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Letesitmeényfelelds munkatdrsakon keresztUl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés elézetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyv 1étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitasairél a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a kdltségviseld az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban allé telephelyi dolgozdk szadmdara szocidlis blokkok
eldirds szerinti haszndlatdnak biztositdsa éplleten belll (mosdd, atéltdzés,
étkezés, melegedés-hUsdlés esetén)
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15. szamu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épilethigiénidval, takaritassal, kartevd
itassal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkédtetési feladatkdrébe tartozéd Intézményekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddé kapcsolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
halézatot tart fenn, melynél terlleti &sszetartozds alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terUletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi iranyitéja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

- a GMK dltal az intéezményeknél nyUjtott Uzemeltetési szolgdltatasok
megszervezése,

~ a telephelyekre beosztott GMK alkalmazotft kollégdk munkdajanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- a vasdrolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerzbdési megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szikség
szerinti kifogasoldsa és teljesités igazoldsa,

- folyamatos létesitménydllapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracio

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival térténd folyamatos
kapcsolattartas,

- energiafelelbsi feladatok ellatasa,

- az elldtmany (mUszaki készletek) fogydsdnak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK Kdzbeszerzési €s beszerzési
csoportjanak,

~ az Uzemeltetési terlletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa.

Az Uzemelietési terlletek mUkddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények mdszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellatd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgdltatas tavfellgyeletet jelent, és az
esetleges beléptetd rendszer kialakitasat, Uzemeltetését jelenti.

Az Intézmény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban lévé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritasi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizardlag a kulsé terUletek takaritasat végzi el.

Tervszer(, megelézd rovar- és ragcsdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevairtas elvégeztetése szlkség szerint.

Hulladék elszdllitas szervezése: z6ld, kommundilis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és taroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
Altali tisztitdsa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szbnyegek bérlésével, mint épllethigiéniai szolgdltatassal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzdtt (bérlési igény

.r

csbkkenés, novelés, reklamdcio, szerzédéskdtés, -megujitas, datmeneti,
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szUnidd alatti szolgdltatds lemondds, stb.)

Az évszakoknak medfelelé szakszerl, Utemezett kert-, park- és
névénygondozasi feladatellatds ingatianon beldl.

A zéldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.
Az ingatlan el6tti kdzterlletnek az Uttest szegélyéig térténd rendben tartdasa.

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

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezetiségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Letesitményfelelds munkatarsakon keresztol.

Az Intézmény dltal kapott szakhatésagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzbkdnyvnek a nyuljtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitdsairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemidét meghaladd rendezvények, programok
esetére szlkségessé vald szolgdltatasok igényének jelzése minimum 3
munkanappal kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld park-, és névénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartdval,

Az intézmény terlletén lévé park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kdtelezése,
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16. szamu figgelék

A hibaelhdritdssal, karbantartdssal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikddtetett Intézmény hdldzat mielébbi Uzemzavar, hiba,
balesetveszély vagy kdresemény elhdritasi igényének fogaddsara Ugyeleti
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén tUl telefonos elérhetéséget biztosft).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akar kilsd
partnerek feldl az Intézmények mikddtetését, alapfeladat ellatasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdariddn beldli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritasi és megeldzési szolgdltatas sajat  karbantarté milhely
mUkddtetésével és kiUlsd szolgaltatok bevondasaval.
Karbantartds, ezen belll tervszerd megeldézd karbantartdsi tevékenység
muUkd&dtetése, az ehhez kapcsolddoé feladatok, igények felmérese.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, muUszaki tartalmanak,
indokoltsagdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mUszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elszamold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves koltségvetési javaslat dsszedllitdsa az Intézmény szamara:
- elére lathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
- sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvanyban, jogszabdlyban eldirt karbantartasi  feladatok
felmérése eldzetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezessel,
- intézményi felUjitasi és karbantartasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatdsdgok Intézmeényi bejarasokon tértént megdallapitdsainak,
eldirasainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, elbirasok, utasitdsok készitése a hibaelhdritas, tervszerd
megelézé karbantartds megvaldsitdsara vonatkozdan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartasanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartdsi kdtelezettségek pénzigyi forrasahoz
pdlyazati lehetdsegek felkutatasa, palydzati lehetdségek felhaszndaldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mUkddtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK daltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kd&zott
mUkodtetett Ggyeleti szolgdlaton keresztul.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerllnek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatdst kap a teljesités fontosabb kérliményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerllé karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfelelssel, Fékarbantartéval.
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17. szam0 fuggelék

Energia-és kézmU{szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kézmU- és kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitds) felligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatas(ok) megszervezése.

A szamldak tartalmdanak régzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartdas,
adatbdzis mUkddtetése a Létesitményfeleldsi hdaldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai teljesités igazoldasa,
szGmlaelmaradds esetén szamlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamlazas
esetén reklamdacids Ugyintézés.

A kéltsegek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltards, az energetikai rendszerek alakitasa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetdsegek felmérése.

Kéltsegelemzés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzasok,
felUjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kinaszndltsdganak, hatékonysdgdanak,
megbizhatdsagdanak ellendrzése és fellgyelete.

A teljesitmény-lekdtések optimalizaldsa, modositasok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafeleldsi rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tGjékoztatasara, a tUlzd energiafelhaszndldsokrdl jelentés kildése az
lgazgatonak.

EgyUttmUOkodeés az energiatakarékossag, vesztesegfeltdrds
megvaldsitasaban, szabdlyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos
karbantartdsdban, betartasanak ellenbérzésében.

Nyilvantartia az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  szerz&déseket,
aktualizdlja azokat, szikség esetén modositdsra eldkésziti, kilsd szolgdltatds
igénybevetelével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentacio
készittet el.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a  kdézmU Szolgdltatokkal és az
Onkormdnyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgditatast végez a Magyar Energetikai és Kézm(
— szabdlyozdsi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intezmeényben dolgozédk kérnyezet tudatos, takarékos energia- és kézmd
fogyasztas magatartasa és erre az altaluk ellatottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatasi - mU0kddési  zavarrdl  tdjékoztatia  az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kdzmU-szolgdiltatdasi  szerzbdések ellenjegyzését Igazgatd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.

48 /61



18. szadmu figgelék

Intézményi felGjitassal, fejlesztéssel, beruhdazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az Intézmény irdsban benyUjtott igényeinek rendszerezése, bejaras
keretében torténd ellendrzése, szakszer( elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdarozdasa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

e A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrél az Igazgatdval egyeztetett médon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

o Projektalkotds, dontés elbkészitdé tervdokumentdaciok keszitése, vagy kUlsd
szolgdltatas igénybevételével épitészeti, épUletgépészeti, és vilamos
tervdokumentdacio elkészittetetése a Fenntartd szdmara.

e A Fenntartd dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntartd dltal tortéent
pdlydztatast kdvetden, a jovahagyott felljitdsi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdak mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérdl felmerll6 felljitasi igények irasban, és idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koliségvetési terv Osszedllitdsat megelézden -
legkésébb a megvaldsitas éve eldtti év szeptember 30.-ig -a GMK
MUkoddtetési igazgatdja felé.

e Az esetlegesen felmerUlé funkcid vdaltoztatdasi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti FSosztdly felé.

e A felUjitdsi munkdk elGkészitése, kivitelezése, mulszaki dataddsa sordn a
végrehajtas elésegitése, egylttmikddés a GMK mdszaki dllomanyaval, és a
Kivitelezbkkel.
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19. szédmu fuggelék

Gazddlkoddsi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&dmlarend

Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitasi szabdlyzat

Eszk&zOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdallalds, penzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, ervényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gepjarmivek igénybevételének és haszndlatdnak rendije

Belfoldi és kUIfoldi kikUidetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdcids kiaddasok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak rendje
K&zérdekU adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddalkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fuggelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdlrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot elldtd szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az el6z6 dallapot
, székhelye, postai cime, telefon- és kovetdben azonnal | térlendd X
' telefaxszédma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetéségei
A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdaltozdsokat Az elézd dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetden azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv vezetbinek és az A vdltozasokat Az elézd dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdéen azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kévetden azonnal | térlendd X
' telefaxszadma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddasi rend
TestUleti szerv esetén a testUlet Iétszama, A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
B, Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kdvetéen azonnal | térlendd - -
elérhetbsége
A kézfeladatot ellatd szerv irdnyitdsa, A vdltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felogyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetben azonnal | évig archivumban
é. aldrendeltségében mikédd mds kdzfeladatot tartasaval - -

ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tébbségi A vdltoz&sokat Az el6z6 dllapot |
tulajdondban dllo, illetve részvételével kdvetben azonnal | évig archivumban
mUkddé gazddlkodd szervezet neve, tartésaval

4 székhelye, elérnetésége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszadma, elekironikus levélcime),

tevékenységi kbre, képviseldjének neve, a
kozfeladatot elldtd szerv részesedésének
mértéke
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
kézalapitvanyok neve, székhelye, kévetden azonnal | évig archivumban

8. elérhetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
kdltségvetési szerv neve, székhelye, a kdvetden azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kézfeladatot elldtd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és | kdvetben azonnal | évig archivumban - -

cime, valamint a fészerkeszté neve

tartasaval

11.

A kézfeladatot elldto szerv felettes, illetve
felUgyeleti szervének, hatdsagi déntései
tekintetében a fellebbezés elbirdldsara
jogosult szervnek, ennek hidnydban a
kdzfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorlé szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai

A vdltozdsokat
kévetden azonnal

Az el6z6 dllapot |
évig archivumban
tartasaval

52/61




Il. Tevékenységre, mikddésre vonatkozé adatok

Sorszém Adat Frissités Meglrzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellato szerv feladatdt, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskérét és alaptevékenységét kévetdéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozd, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
| jogszabdlyok, kézjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzdk, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdanyhivatal esetében

A valtozdsokat
kévetében azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kozfeladatot ellatéd szerv feladatardl, - -
tevékenységérdl szolé tdjékoztatdé magyar és
angol nyelven
A helyi &nkormdnyzat 6nként vdallalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

- évig archivumban - =

tartasaval
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Sorszédm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
Allamigazgatdsi, Snkormdanyzati, és egyéb A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
hatésagi Ugyekben Ugyfajtanként és kdvetéen azonnal | térlendd

eljérastipusonként a hataskdrel rendelkezé
szerv megnevezeése, hatdskér gyakorldsénak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozasa, alapvetd
eljarasi szabdlyok, az eljarast megindité irat
benyujtasanak maédja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az Ggyek
intézését segitdé Utmutatdk, az Ugymenetre
vonatkozd tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddd jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ogyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terhels kételezettségekrdl

A kézfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgditatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendje, a
kdzszolgdltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdasokat
kovetben azonnal

Az eléz6 dallapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartésok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrésa, kérdéives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvéntartasoknak az e térvény szerinfi
azonositd adatai; a kbézfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
maodja, a masolatkészités kdliseégei

A vdltozdsokat
kévetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvdanyainak cime, témdja, a hozzdférés
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv dontései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kézremUkddés
(véleményezés) mdodia, eljarasi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabbd
nyilvénosséaga, déntései, Ulésének
jegyzékényvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdasanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korl&tozza

A valtozasokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A torvény alapjan kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi &nkormdanyzat
képviseld-testlletének nyilvanos Ulésére
benyUjtott elbterjesztések a benyjtds
idépontjatdl

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydaban a
benyujtas
idépontjat
kovetden azonnal

Az eléz6 dllapot |
évig archivumban
tartasaval
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Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatod szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kbzZlemények archivumban X

tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv dltal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1

1. pdlyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldasuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrél szélo | Az el6zd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, | jelentés évig archivumban

12 ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetéen
haladéktalanul

A kozérdekU adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérnetbsége, az

informdacids jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14, vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgydjtés eredmenyei, idébeli valtozasuk tartasaval
A kbzérdek( adatokkal kapcsolatos kdtelezd Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon k&zérdekU adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iranyulé szerzddések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kézfeladatot ellatod szerv az egyik szerz6do féel tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévd A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1

17, kbzérdekU adatok felhaszndlasara, kévetdben azonnal | évig archivumban X

hasznositasdra vonatkozd dltaldnos szerzbédési
feltételek

tartaséaval
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Sorszém Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kUlbn&s es egyedi kbzzeteteli lista kdvetéen azonnal | térlendd
A kozfeladatot ellatéd szerv kezelésében levd, | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kézadatok Ujrahasznositdsardl szold térvény | kdvetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céliara elérhetd belUl tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezesre dlld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kdzfeladatot elldto szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositasardl szold térvény
szerint Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allé
formdatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturdlis A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdséara vonatkozd kévetd 15 napon torlendd

20. S P : : i X
Altalanos szerzédési feltételek elekironikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositas céljabdl térténd kévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdeért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tajékoztatds kévetd 15 napon térlendd X

belUl
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal megkdtdtt, a | A valtozdsokat Az eléz6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdasardl széld térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd belll

23, megdllapoddsok szerz6dé feleinek X
megjeldlése, a kizardlagossag idétartamanak,
targyanak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése
A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdtott, a A vdltozdasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsardl szolé térvény kévetd 15 napon torlendd

24, szerint a kulturdlis kézadatok digitalizélaséara belll X
kizarélagos jogot biztosité megdllapoddsok
szbvege
A kézadatok Ujrahasznositdsdardl szold térvény | A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kbzjogi kévetd 15 napon torlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerzbdés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozas), amely az Ujrahasznositds X

célidgbdl rendelkezésre bocsathatd kézadat
gyUjtésével, elédllitasaval, feldolgozdsaval és
terjesztésével 6sszeflggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl valo fedezését irja
elé a kézfeladatot ellGtod szerv részére
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Ill. Gazddlkoddsi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellatd szerv éves A vdltozasokat A kozzétételt
] kéltségvetése, szamviteli térvény szerint kévetéen azonnal | kdvetd 10 évig "
' beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja
A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUIén
foglalkoztatottak I&étszdmdara és személyi jogszabdlyban
juttatésaira vonatkozd &sszesitett adatok, meghatdrozott
2 illetve &sszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviseldk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint kéltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdasok tartasaval
fajtdja és mértéke bsszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellato szerv dital nydjtott, az A dontés A kozzétételt
dllamhdaztartdsrol szolé térvény szerinti meghozatalat kbvetd 5 évig
kdltségvetési tdmogatdsok kdvetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3 céljara, dsszegere, tovabba a tdmogatdsi X

program megvaldsitasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elbétt a
kéltségvetési tamogatdst visszavonjak vagy
arrdl a kedvezményezett lemond
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Az dllamhaztartds pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az dllamhdztartdshoz tartozd vagyonnal térténd
gazddlkoddssal 6sszefuggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értékd drubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgdltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddasara, valamint
koncesszioba addsra vonatkozd szerzbdések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést k&td
felek neve, a szerz6dés értéke, hatdrozott idére
kbtétt szerz6dés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdéltozdsai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzédések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerzddés
targydaért kikdtott - dltaldnos forgalmi adé nélkul
szdmitott - ellenszolgditatast kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdényv szerinti
értéke kozUl a magasabb dsszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotoit - szerzddéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgditatds egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
kdltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyl szerzddések értékét egybe
kell sz&dmitani

A dbntés
meghozataldt

kovetd hatvanadik

napig

A kbzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A koncessziorol szold térvényben Negyedévente A kOI&n
meghatdrozott nyilvénos adatok (pdlyazati jogszabdlyban
kirdsok, pdalydzdk adatai, az elbiralasrdl meghatdarozott
5. készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartéasaval
A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem Negyedévente A kUlén
alapfeladatai ellataséra (igy kUléndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdasara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaléi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellGtottjai 1 évig
6. 2 - o i : X
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet segitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal ellatott
feladatokkal &sszeflUggd kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghaladd kifizetések
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