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Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

A Gazdasagi Mikodtetesi Kézpont (a tovabbiakban: GMK) a gazdalkodasi feladatok
ellatasanak szabalyozasara vonatkozé munkamegosztasi és felel6sségvallalas rendjérél szolo
megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) kététt az Egyesitett
Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: Intézmény) 2017. december 5. napjan.

A GMK és az Intézmény koézétti jelenleg hatalyos munkamegosztasi megallapodast a
Pénzlgyi Bizottsag a 128/2021. (XI1.17.) szamu hatarozataval fogadta el.

A Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Osztalya a "Terlleti Gondozas Kontyfa utcai
telephelyén, az ellatotti dokumentacio, a kllénb6ézd nyilvantartasok, a szamlazas és
pénzkezelés soron kivili ellenérzéséhez” targyu ellendrzési jelentést készitett az Intézmény
mukddésével kapcsolatban. A jelentés modositasokat javasolt a GMK és az Intezmény kézétti
munkamegosztasi megallapodasban.

A munkamegosztasi megallapodasban a kdvetkezé modositasok atvezetése térténne meg:

e Az Intézmény 2023. januar 1-tél hatalyos elnevezésének atvezetése,;

e a munkamegosztasi megallapodas |. fejezetének kiegészitése a g.) ponttal (alkalmi
célu igénybevétel);

e a munkamegosztasi megallapodas IV. fejezet 3. pontjanak (a kételezettségvallalasra,
teljesités igazolasra és utalvanyozasra vonatkozd szabalyok, valamint a penzallatas
moédja és a pénzkezelés rendje korrekcioja), illetve 4. pontjanak (bevetelek
beszedésére vonatkozo szabalyok) médositasa;

e a munkamegosztasi megallapodas V. fejezetének kiegészitése a 9. ponttal
(adatvédelem);

e A 3. szamu fuggelék 6. pontjaban a pénzkezelési helyek pontositasa;

e A4 szamu fuggelékben bevételek beszedésével kapcsolatos szabalyok pontositasa;

e A 8 szamu fuggelékben az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
szabalyok pontositasa.

A munkamegosztasi megallapodasban javasolt valtoztatasok egyeztetése az intézmény
vezetjével 2022 decemberében megtértént. A moddositasok sarga szinnel kerlltek
megjeldlésre.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Budapest, 2023. januar /4. " (,Wlkuk/f ik
Cserdiné Néemeth Angéla

polgarmester

IdSsbarat dnkormanyzat « Befogadd teleptilés
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és felelGsségvdllalds rendjérél

amely 1étrejott a Budapest Févdros XV. kerileti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca
31-33. képviseli: Barkai Katalin féigazgatsd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
kdltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. keriileti ®nkormdnyzat Géncz Arpdd Szocidlis Intézmény
(1157 Budapest, Arendds koz 4-6., képviseli: Graczer Irma igazgato)

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

El6zmények

Felek eldzményként régzitik, hogy Budapest Févdaros XV. kerllet Onkormdanyzat
Képvisels-testilete (tovabbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) 6k. szamu
hatdrozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koliségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdsly kdznevelési
intézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés Ondllé gazdasagos és
szakszerU vitele, a pénzlgyi-gazdasdgi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztasi megdllapodds (tovdbbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdaztartasrol  szélé  térvény végrehajtasardl  szdolé  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a vonatkozéd dnkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjan jott Iétre.

I. Fogalom meghatdrozds

E Megdllapodds alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellgtas: az Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok kérébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatasahoz szikséges tevekenységek bsszessege.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel Iétrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszer( es biztonsagos haszndlatdhoz, muUkodéséhez,
mUkddietésehez szUkseges alapvetd mUszaki és technoldgiai berendezések is.

c.) Iranyité szerv: dnkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest
F&varos XV. kerllet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormanyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztas alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkddést szolgdld - nem a szakmai feladatellGtdshoz kdtddé - az
Intézmény mUikddtetéséhez kapcsolddd feladat, kilondsen a humdanpolitikai
es humanerdforrds gazddlkoddsi, mdszaki, koltségvetési, gazddlkoddsi,
peénzlgyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindacios, sajat szervi mUkddtetését szolgdld
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informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacids feladatok,
valamint a személyi, targyi, mUszaki, pénzlgyi feltételek biztositasat szolgdld
miveletek.

Mikédtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal
végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési
feladatainak elldtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
ellatasdhoz szikséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellGtasara szolgdld munkakérben
foglalkoztatott dolgozé.

Alkalmi céll igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon belll dsszesen 6
napot meg nem halado idétartamu ellenérték fejében térténd, vagy a
vagyonelem 6 havi atlagban heti 6 ordt meg nem haladd idétartamd
ellenérték fejében térténd haszndlata.

Il. A munkamegosztas dltaldnos szempontjai

Felek egyezéen megdllapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikddtetésével
Osszeflggd kiaddasok és bevételek kdltsegvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, datcsoportositasanak és felhaszndldsanak, pénzkezelésének,
finanszirozGsanak, adatszolgdltatasanak, beszamolasanak, munkalgyi
feladatainak (a tovdbbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtdsdért, a
pénzlgyi, szamviteli rend betartasdért, és a vagyon haszndlatdval,
karbantartasaval, Uzemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével
osszefUggd feladatok teljesitéséért (a tovabbiakban egyUtt: Mikédtetés),
felelds kdltsegvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sqjat szemeélyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasdrolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkddes nem csorbithatja az Intézmeény szakmai
ondllésagat, dontésjogi rendszerét, valamint 6ndlld jogi személyiségét és
feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasagi, Ugyviteli feladatok,
a mdkddtetési tevékenység, valamint a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdald személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyeb kdzterhek eldirdnyzataival jogszabdlyi
felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb elbiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megdllapoddas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymdast érintdé feladatuk
ellatasdban egyUttmUkdédnek. A szabdlyos, eredményes muikddéshez és
egyuttmuikddéshez a tolUuk elvdarhatdé gondosséggal és mddon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dlld adatot késedelem nélkll szolgditatnak,
és szUkséges tajekoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a ra vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartGsokba és adatbdzisokba bdarmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a feladatellGidshoz
kapcsolddd, kotelezéen alkalmazandd iratmintdkat készitett el, melyek
felsorolasat az 1. szamo figgelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai
csoportndl hozzdférhetbek.

A  munkamegosztdsi megdllapoddsban  az  Intézményre  vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az GASZI Kézpont gazdasdgi csoportia Iatja el. Az
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ellatandd feladatokat a megdllapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolddo figgelékek tartalmazzak.

Ill. A vagyon haszndlata, hasznositdsa

1. GMK a Budapest Févdros XV. kerUlet Rdakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata (a tovdbbiakban: iranyité szerv) tulajdondban 1évd, az
Intézmény alapfeladatainak ellatast szolgdld, az iranyitd szerv dltal ingyenesen
rabizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az
Intézményben 1évd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd buUtorokat,
berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egylttesen: Berendezések),
de nem beleértve az alapfeladat ellatds eszkdzeit - gazdalkodik.

2. A Felek a Vagyon &s Berendezések haszndlataéert egymastdl bérleti dijat nem
kévetelhetnek.

3. Az Intézmeny az Alapfeladat-ellatasat szolgdld ingd vagyon feletti ingyenes
haszndlati jogat - szlkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsaval —
az iranyitd szerv elézetes hozzdjaruldsdaval jogosult gyakorolni az Intézmény
haszndlataban [évé 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
Alapitd okiratdban, SIMSZ-eében vagy hdzirendjében meghatdrozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

5. Az lIntézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdld ingd
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részerdl legaldbb 5 munkanappal megeldzéen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjdn kdteles végrehajtani.

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

7.  Azlntezmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn kdteles az dnkormdanyzati
eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerl, a kdzvagyont
haszndld személytdl, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd, biztonsagos,
takarékos és raciondlis haszndlatara és megdrzésére, a mindenkor érvényes
helyi &nkormdnyzati szabdlyozds elbirdsainak és a Képviseld-testUlet
rendeleteinek és hatdrozatainak betartdsdval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddsi, pénzigyi, szdmviteli, beszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartdsi és beszerzési feladatok végrehajtdsanak ditaldnos szabdlyai

1. Az éves kdltségvetés eldkészitése, tervezése

Az eves koltsegveteési terv-javasiat elbkészitése és dsszedllitdsa a GMK és az
Intézmény k&z08s feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultacid soran, a Fenntartd eldirdsainak
megfelelden keészitik el a kéliségvetési tervjavasiatot.

Az Intézmeny érdekeit a Fenntartd &nkormdnyzattal folyd kéltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.

Az atmeneti kdltsegvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kdtelezettségekrél GMK tajékoztatia az Intézményt.

2. A koltségvetés végrehajtasa

ElGiranyzat médositds, atcsoportositas
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e ElSiranyzat-mddositds: a bevételi vagy a kiadasi eléirdnyzat ndvelése vagy
csOkkentése.

e Eldiranyzat-dicsoportositds: az Intézmény koltségvetésének  kiaddsi
eléirGnyzatai f66sszegének valtozatiansdga mellett a kiadasi eldiranyzatok
egyidejU csokkentesevel es ndvelésevel végrehajtott modositds.

Az elGirGnyzat médositds és az elSiranyzatok kozétti atcsoportositds
kezdeményezése

Az eldiranyzat mddositas és atcsoportositas kezdeményezése térténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérél az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kdvetéen, vagy
a nyilvantartéasban szereplé adatok,

e Qzir@nyitd szerv kbzlése alapjan.

A GMK az eléirdnyzatok dtcsoportositdsdt az intézményvezetd dltal irdsban
benyUjtott igény vagy varhatdé kiadds teljesités alapjdn sajat hataskéroen végzi
el, vagy kezdemeényezi a kiemelt eléirdnyzatok kdzotti Gtcsoportositdst.

Az éves klltségvetés elokészitésének, tervezésének, maddositasanak
részletszabdlyait a 2. szamo figgelék tartalmazza.

A kéltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasa

. A kiaddsi elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg meghatdrozasa

A kiaddasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot az Intézmény vezetdje
gyakorolja.

Kotelezettség vdllalds

A kiaddsi eldiranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllaini — az Avr.-ben
foglalt kivételekkel — csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

Kotelezettséget vdllalini csak a rendelkezésre alld kiaddasi eldirdnyzatok
meértékeéig lehet.

Kotelezettségvdllaldsra Térvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban
csak irasban kerUlhet sor.

Kotelezettség vdllaldsra az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irasban kijeldlt
személy jogosult.

A kotelezettségvdllalds sordn felmerUlé jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.

A pénzUgyi ellenjegyzének meg kell gydz&dnie arrdl, hogy

- aszabad eldirdnyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzlgyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvdllalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabdlyokat.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Teljesités igazolds

A teliesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok és a bevetelek
esetében az ellatasi diak teljesitésének jogossagdt, &sszegszerUségét,
ellenszolgdltatast is magdban foglald kdtelezettségvdllalds esetében — ha a
kifizetes vagy annak egy resze az ellenszolgdltatas teljesitéset kdvetden
esedékes — annak teljesitését.

A teliesités igazolasaval osszefUggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités
igazoldsra jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazoldsdra a kotelezettségvdllald vagy az dltala - az adott
kbtelezettségvdllalashoz, vagy a kbdtelezettségvdallalasok elére meghatdrozott
csoportjaihoz kapcsoldoddan - irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités
igazoldsra kijeldlhetd a GMK alkalmazdsdban allé személy is.

Ervényesités
Az ervényesitéssel OsszefUggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesites igazoldsa alapjdn az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUseget, a fedezet meglétét, valamint, hogy a vonatkozd
jogszabdlyokban és belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az eérvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozdst.
Utalvanyozas

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

A kiaddsok teljesitesének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére — tovdbbiakban utalvanyozasdra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala irdsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és
dsszegben — az Intézmény alkalmazasdban allé személy, irdsban jogosult.

Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettsegvdllaldsi, pénzUgyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és
teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevekenységét a Polgdri Térvénykdnyv szerinti kdzeli hozdtartozdja, vagy maga
javara latnd el.

A pénzellatds médja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszdmoldsi
szamidgjardl és a hozzd kapcsolddd alszamidirdl Gtutaldssal, illetve az dllandd
készpénzelldtmanybdl és az elszamoldsra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési
maodon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamldjan keresztll t1drténik.

Az Intézmeény 6ndllé bankszamidja foloti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos
dltal megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.
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3.7,

4.2.

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

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

A beveételek beszedése készpénziben vagy bankkartya termindl segitségével
tortenik.

A készpénzben beszedett bevételek az Intézmény elszamoldsi szamidjdara
kdzvetlenll befizetésre kerlinek.

Az Intézményi pénzforgalom részletes szabdlyozdasara az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzatot ad ki.

Kiaddsok pénzigyi teljesitése

A kiadd&sok pénzigyi teliesitését a felszerelt szdmldk alapjan, az OTP Elektra
Termindlon keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a
GMK erre jogosult Ggyintezdi vegzik.

A kdltségvetési  eldiranyzatok  felhaszndldsdnak  részletszabdlyait a
Megdllapodds 3. szamu fuggeléke tartalmazza.

Bevételek beszedése

. Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijok megdllapitasara vonatkozd szabdlyok
és az Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetdje
dllapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megdllapitdsa, érvényesitése, nyilvantartasa és
elszdmoldsa az Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrdl az Intézmény
nevere és cimére szold szamiat kell kidllitani.

A befizetett étkezések szolgdltatondl térténd mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsoldédd adatszolgditatdsok elkészitése az Intézmény
feladata.

Bérleti és helyiség haszndlati szolgdltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndldsara terllet- és helyiségbérleti, valamint
helyiséghaszndlati szerz6dések kothetdk.

A szerzOdések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terheld dltaldnos jogok és
kotelezettségek meghatdrozasérdl a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerzédést csak a vonatkozd
jogszabdlyok és az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a
Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjan kéthet, illetve szintethet meg.

A szerzbdésben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott
szolgdltatdsban szokdsos diat, de legaldbb meg kell haladnia a
nyUjtott/igénybe venni kivant szolgdltatas dnkdltségét.
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Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizardlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint az Intézmeény Helyiseég Haszndlati Szabdlyzata alapjdn
kothetd bérleti vagy haszndlati szerzddés.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsdnak részletszabdlyait az 4. szédmu
figgelék tartalmazza.

Személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozdsa az
iranyitd szerv szakmai feliigyelete és iranyitasa alapjan térténik. Az irdnyitd szerv
dltal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgald
dllashelyekkel az Intézmény vezetdje dndlldan gazddalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat
az Intézmény dltal megklldétt iratok alapjgn a GMK Munkalgyi- és
bérgazddlkoddsi csoportja Iatja el.

A munkalgyi iratmintdk kidolgozasdért, illetve az egyéb hivatalok daltal kiadoft
1. szdmu fOggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd
megkuldéséért a GMK MunkaUgyi- és bérgazddlkoddasi csoportja felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kotelezettségvdllalds az Intézmény
vezetdje, a pénzigyi ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja, vagy az dltala
iradsban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos
munkdaltatoi doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyyjt.

A szemelyi juttatdsokra a munkaerd- és bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szadma figgeléke tartalmazza.

Az dllami vagyonnal valé gazddlkodds szabalyai

Az immateridlis javak, és a tdrgyi eszkdzok és készletek analitikus
nyilvantartasat a GMK vezeti, az Intézmény dltal megkUlddtt dllomdanyba vételi
bizonylat alapjan.

Az Intézmeény és a GMK a beszédmold készités soran a nyilvantartast egyezteti.

A haszndlatra kiadott készletek nyilvantartdsa, a készletek bevételezése,
folyamatos dllomanyvaltozasanak kdvetése, leltdrozdsa az Intézmény feladata.

A leltdrozdsi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK féigazgatdja daltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és
Leltdrozasi utasitds alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak oGsszesitéset és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK
veégzi.

A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozd szabdlyzata szerint kell
veégrehaijtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezeseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszer( bizonylatoldsardl.
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A leselejtezett eszkdzok nyilvantartasbdl  vald  kivezetésérdl, valamint
elszdllitasardl és megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazddlkodasra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamd figgeléke tartalmazza.

Maradvdny elszdmolds, beszdmolds, eldirdnyzatok elszdmoldsa

A koltségvetési beszamold elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6ndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszadmold elkeszitéset a fokdnyvi kdnyveles adatai alapjan a
GMK veégzi el.

A mérleg Osszedllitdsahoz (meghatdrozott mddon) az Intézmeny adatot
szolgdiltat, melyek teljességéért és valddisagdaert felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott kdltségvetési elSiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatasok elszamoldsahoz szUkseges adatokat az
Intézmény -nyilvantartasai alapjan - szolgdltatja, melyek teljességéert és
valédisagdaért felelds.

A kotdtt koltségvetési eldirdnyzatok elszadmoldsdhoz szikséges adatokat az
Intézmény —a nyilvéntartdsai alapjén - szolgdltatja, melyek teliessegéert és
valédisagaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Gsszesiti, majd elkésziti es tovabbitja az
iranyito szerv részére az elszamoldsokat.

A maradvany elszdmoldsra és beszdmoldsra, a kotdéft  kdlisegvetesi
eldirGdnyzatokkal vald elszdmoldsra  vonatkozd  részletszabdlyokat @
Megdllapodds 7. szamu figgeléke tartalmazza.

A szamviteli feladatok ellatdasa

Fékonyvi kényvelés

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

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok kdzUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése
részére eldir.
Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozdsat €s az analitikus
nyilvantartdsok  adatainak  egyeztetését az Intézmény  szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Addzdsi feladatok elldtdsa
Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajat addszammal rendelkezik.

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




10.

A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgdltatdsi
kbtelezettsége van.

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

Anyag- és eszkozbeszerzések (kdzbeszerzési értékhatdr alatt)

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

Az Intézmeény szakmai mUkddéséhez szUkseges anyag, keszlet, kisértékd egyéb
gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzok beszerzése az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzata alapjan az Intézményvezetd hatdskdrében
tortennek, melyek megvaldsitdsahoz a GMK szakmai es technikai segitseget
nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmeény szakmai mikddéséhez szUkséges anyag,
készlet és kisertek( egyeb gep, berendezesek és felszerelések, valamint a targyi
eszk&zdk beszerzéset 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. szamu
figgeléke tartalmazza.

Kézbeszerzések

A Képvisel6-testllet a 464/2019. (X1.21.) 6k. sz&mU hatdrozatdban déntott arrdl,
hogy a kdzbeszerzések koordinacidja és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a
Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Gazdasagi MUkddtetési Kézpont
feladata. Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi
kdzbeszerzeseket a Gazdasagi MUkddtetesi Kdzpont folytatja le.

A kodzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
feleléssegeket a 10. szamu figgelék, valamint a GMK kézbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A m(ikddtetéssel kapcsolatos dltalanos feladatok

Jogitevékenység

A GMK Humanpolitikai és Koordinacids osztalydnak jogdsza az intézmények
mUkddesével dsszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy
a munkaltatdi jogkdr gyakorldsaval nem Utkdzik — az intézményvezetd kérésére
jogi segitséget nyUjt.

A GMK Humadnpolitikai és Koordindcids osztalydnak jogdsza az intézményvezetd
kerésere kdzremuUkddik az Intézmények szerzédéseinek eldkészitésében,
megkotésében, jogi véleményezésében. A GMK a mUkddtetési kdrébe tartozd
Intézmények szamara elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositdsaval
kapcsolatos szerz&déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket
erintd dltaldnos jogok és kotelezettségek meghatdrozdsardl. A szerzédésben
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foglaltaktdl eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzbdésekre az Intézmény alakit ki mintdkat, melyeket a
GMK-val egyeztetni kbteles.

Belsd ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a
GMK belsé ellenérzési vezetdje - a belsé ellendrzés telies lefedettségének
biztositGsa eérdekeben a Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalyaval egyeztetett és a
féigazgatd dltal jovahagyott aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az
Intézmény gazddlkoddasi tevékenységének belsd ellendrzését. Az Eves
Ellendrzési Tervbe az Intézményre vonatkozd ellendrzés targykdre és annak
tartalma a GMK belsé ellendrzési vezetdjével torténd eldzetes egyeztetést
kdvetden az Intézmény igazgatdjanak jovahagydasaval kerll beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fuggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik
a GMK fdigazgatdjanak kdzvetlen iranyitasa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv elbirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
hatdlya az intézményre kiterjesztesre kerll. A hatdlyban 1évé Belsd Ellendrzesi
Kézikbnyv a GMK honlapjdn mindenki szdmdra nyilvénos. A Belsé Ellenérzési
Kézikdnyv aktualizdldsat, jogszabdlyi vdaltozdsokat, illetve egyéb indokolt
modositasokat az Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatanak
birtokdban a GMK belsé ellendrzési vezetdje vegzi.

A belsé ellendrzési vezetd flggetlen, targyilagos, bizonyossadgot add
feladatellatasa 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 mikddésének
fejlesztése és eredményessége celjdbdl. A belsé ellendrzéssel kapcsolatos
egyes feladatokat, és felelésségeket a 11. szamu figgelék tartaimazza.

Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK fézdkonyhdt nem muikddtet a kdzétkeztetés vasarolt
szolgditatas igénybevételével torténik. A GMK biztositia a tdlaldkonyhdak
szakmai iranyitasat, és feligyeletét, az Uzemeltetés felteteleit.

A Paijtas Etteremben a talaldkonyhat az Intézmény Uzemelteti, viszont dolgozoi
felett munkdltatdi jogokat a GMK gyakorol.

Az Intézményben Dbiztositott kdzétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szamu figgelék tartalmazza.

Kézfoglalkoztatdas

A GMK az irdnyité szerv dltal biztositott lehetéségek keretei kdzdtt, az
Intézménnyel egyeztetve térekszik kdzfoglalkoztatottak intézmeényi telephelyein
torténd alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény kdteles tudomdasul venni és
elfogadni.

Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK kozponti Ogyviteli-, informatikai- és telekommunikdciés rendszer
fenntartasaval, Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyeb szolgdltatasokkal
biztositia az intézmények és a GMK kdzdtti  folyamatos, kdzvetlen
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kommunikacidt, rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirasat a 13.
szamu fuggelék tartalmazza.

Pénziigyi és szamviteli szabdlyozdsok

Az Intézmény gazddlkoddsat érintdé és a jogszabdlyokban meghatdrozott
szabdlyzatok elkészitéséert, felllvizsgdlatdért és aktualizalaséert az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felUlvizsgdlatdhoz és aktualizdldsdhoz a GMK
szakmai segitséget nydjt az Intézmény részére.

A torvények, rendeletek modositdsanak hatdlyba lépését kdvetdéen 90 napon
belil az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasagi igazgatdja
gondoskodik a valtozdsok szabdlyzatokban tériend atvezetéserdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdlt és aktualizdlt szabdlyzatokat a GMK gazdasdgi
igazgatdja — a kiaddst megeldzden — ellen jegyzi.

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

Kozérdekil adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kdzérdek( adatigénylésekhez kdteles a
gazddlkoddassal kapcsolatos adatokat szolgdaltatni.

A GMK az intéezmenyhez érkezé muikodtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdalaszolasdhoz kdteles adatot szolgdltatni.

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmeény az informacios 6nrendelkezési  jogrdl és az
informdacidszabadsagrdl szdld 2011. évi CXIl. térvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban
eldirt kozzétételi kodtelezettségének a www.gaszixv.hu honlapon torténd
kozzétetellel tesz eleget.

A honlapon kdzzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
térvenyben eldirt hataridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgditatasi kotelezetiséget Felek a 20. szamo figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

Adatvédelem

EU Parlament és Tandcs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szdld
(fovabbiakban: GDPR rendelet) Rendeletnek vald megfelelés érdekében a
munkaerd felvétellel és munkalgyi adminisztracioval kapcsolatban az
Intfézmény adatkezeldi, a GMK pedig adatfeldolgozdi mindségben jar el.

A fentiek ertelmében bdrmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az
adatfeldolgozd azonnal értesiti az adatkezelbt!

GMK, mint adatkezeld eseten ertesitendd: adatvedelem@gmkxv.hu

Intézmeny, mint adatkezeld esetén értesitendd: igazgato@gaszixv.hu

A Magyar Allamkincstar (MAK) kdzpontositott illetmény-szdmfejtési Rendszerét
érintd barmely adatvédelmi incidens észlelésekor a MAK adatvédelmi feleldsét
(adatvedelem@allamkincstar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A mikddtetéssel kapcsolatos miszaki feladatok

Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a mUkddésUket biztositd
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halézatok, es a beépitett berendezesek feladat-ellatasanak,
mUkdddékepességenek, mUszaki szinvonaldnak, funkcionalitasénak folyamatos
biztositdsa érdekében szUkségessé vdaldé tevékenység elldtdsa, mely
munkavegzes a GMK MUkddtetési igazgatdosaganak felsdéfokl szakmai
ismeretekkel rendelkezéd munkatdrsai iranyitasaval térténik.

A konkrét letesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és felelésségeket
a 14. szamo figgelék tartalmazza.

Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkodds, kdrtevd irtds

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

Park- és névénygondozds, téli szolgdltatdsok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, az
Uzemeltetési osztdly szakirdnyl végzettségld munkatdrsai végzik a beosztott
kisegitd, vagy esetenként a kozfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk
segitségével, a kiegészitd, téli idészakban eléforduld szezondlis feladatokkal
egyUtt.

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatdsokkal, épuUlethigiéniaval, takaritdassal,
kdrtevd irtassal, park-, €s névénygondozassal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos
feladatokat a 15. szamo figgelék tartalmazza.

Hibaelhdritas és karbantartas

A hibaelhdritasi és karbantartdsi feladatok ellatasara 6ndllé karbantartd
csoport dll rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtéblbszdr szUkséges
szakmai ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb
létesitmények esetén az Uzemeltetési terllet dllomanydban 1évé karbantartdk
segitsegeével.

A hibaelhdritassal, karbantartassal kapcsolatos feladatokat és feleldsseégeket a
16. szamo figgelék tartalmazza.

Energia-, kézmdszolgdltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb kdltségekkel jard feladata az energia-
és kdzmuUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a
Fejlesztési osztalyvezetd iranyitGsa mellett szakiranyl végzettségld munkatarsak
Iatidk el. A GMK a legfontosabb tevékenyseégeinek egyikeként tekint az
energiahatékonysdg  folyamatos  javitasdara, az  energiafelhaszndlds
csokkentésére, valamint az egyéb kdaros kérnyezeti hatdsok csdkkentésére, amit
a fogyasztdasi és szdmla adatok regiszirdldsa és elemzése eredményekent
kapott informdcidk segitségével végez, az indokolttd valé mdszaki
beavatkozasok és szerzddés modositdsok sordn.

Az energia- és kdzmUszolgditatdsokkal kapcsolatos feladatokat és
feleldsségeket a 17. szdmd fuggelék tartalmazza.
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Felujitas, fejlesztés, beruhdazas

A |étesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa, szlkseg

szerinti  fejlesztése a  Fenntartd Onkormanyzat  dltal  biztositott  forrdsok
mértékének legjobb kihaszndldasaval szintén kiemelkedd jelentéségu feladata a
GMK mUszaki szakterUletének, amit a Tulgjdonos Onkorményzat szakmai és
varos mUkodtetési iranymutatdsai alapjan végez.

Az intézményi felyjitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat és
feleldsseégeket a 18. szama figgelék tarfaimazza.

V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 47 szdmozott oldalbdl all, és 3 db, egymdassal sz szerint
megegyezd eredeti példadnyban készUlt.

2. Jelen Megdllapoddas az érintett felek aldirdsaval 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejileg a PTB .c.ccveueienne szdmU hatdrozatdval elfogadott, .............
napjdan kelt munkamegosztasi megadllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2023. honap nap
_ Budapest Févdros XV. keruleti Budapest Févdros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasdgi Mikddtetési  Gnkormdnyzat Géncz Arpad Szocidlis
Kozpont Intézmény
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Graczer Irma
féigazgatd igazgato
Pénzlgyileg ellenjegyzem: 2023. honap nap

Soha Péter
gazdasdgi igazgatd
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1. szdmu figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
?)

Nyilatkozat az alkalmazés feltételeirdl (Uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizasi szerzédés

Igazolds a pénzbeli elldtdsokra vonatkozd igényrdl, és az igazoldsok
atvételérdl

Elszdmold lap (kilépd dolgozénal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykézi utazasi koltségtéritéshez)

Minta térzsgarda megdllapitasara

Minta jubileumi jutalom megallapitasara

10) Adatszolgditatds a valtozd bérekrdl

11) Alléshely nyilvéntartas

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
13)Kisérébizonylat

13./a/ kiaddsi kotelezettségvdllalds nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kdtelezettségvdllalds nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elékészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabdlyai

A GMK feladatai:
. Az éves koltségvetés tervezéséhez Dbiztositia a szikséges informacidkat,
nyomtatvanyokat.

. Szervezi és koordindlja az Intézmény kdltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer0 veégrehajtdsdt, az adminiszirdcios és informdacid-szolgdltatdsi
kbtelezettsegek teljesitéset.

. A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdanyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételevel elkésziti az Intézmény mUkdédietésével kapcsolatos
koltségvetési igenyek meghatdrozasat.

. Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
sordn.

. Az Intezmeny éves kolfségvetési terviavaslatait dsszegylijti, a kdltségvetesi
tervezetet elékésziti €s tovabbitja az Onkormdanyzatnak.

. Az Onkormdnyzat Képviselé-testlletének déntése alapjan az éves gazddalkoddsi
keretek kdzlese, azok penzigyi bonyolitasa, szamviteli régzitése.

. Gondoskodik az irdnyitd szerv dltal jdvahagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartasban térténd rogzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

. Az Intézményvezetd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz szUkseges kdltsegvetési igényének meghatdrozasat.

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elckészitése
1.1 A tervezési alapelvek kialakitdsa

o Az éves koliségvetés tervezésének elsd |épése az iranyitd szervvel torténd
egyeztetés a varhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti és
Intézményfeligyeleti, és a Kdzgazdasagi Fdosztdllyal, valamint az
Intézménnyel egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd dodntések a kdltségvetés tervezési
munkait befolyasolhatjak.

e A feladat végrenhajtasa sordn

- a GMK az egyeztetést kdvetd Ot munkanapon belll irdsban
tajékoztatja az Intézményt az egyeztetés eredményérd,

- az Intézmény az éves kdltségvetés tervezése sordn kételes figyelembe
venni a tervezési alapelveket.

1.2 Adatgydjtés, adatkoziés




2.1

e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitaséhoz szUkséges adatok,
informacidk sordn folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
kbzot.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tabldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi kodtelezettséglket. A tdbldzatokban rogzitett adatokat
minden esetben szUkséges szdmitdsokkal, dokumentumokkal (szerzédeés,
kotelezettségvdllalds, dnkormdanyzati hatdrozat stb.) valamint széveges
indokldssal aldtadmasztani.

» A tdblazatok, kényvelési dokumentumok kiaddsdért felelds:
- PénzUgyi és szdmviteli osztdlyvezetd,
- Koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hatarido:
- irdnyité szervi intézkedés flggvényében.

e Az adatgyUjtésért és adatszolgdltatasért felelds:
- Intézmeényvezetd,

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

2. Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozds

Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsa elétt szUkséges elvegezni az
Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok szintfrehozasat.

A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.

Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t az elézd évi feladat valtozasokrdl.

A GMK a szinfrehozds elvégzése soran kdteles figyelembe venni az Intézmeény
tajékoztatasat.

Hataridd: az irdnyitd szervi intézkedés flggveényében.
Felelds:

22

a szinfrehozds elvégzéséért a kdltségvetesi osztdlyvezetd,
az Intézményt érintd feladatvdaltozdsok kbzléséért az Intezményvezetd.

Koltségvetési eliranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyUljtések utdn kerUlhet sor az Intézmeny
koltségvetési  eldiranyzatainak  kialakitdsdra. A jogszabdlyokban és az
dnkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatéban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitdsra a kiaddsi és bevételi eldiranyzatok. Az
Intézmény  koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddo
tevékenységekre és kormdanyzati funkcidkra torténik.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés figgvényében.
Felelds: GMK gazdasagi igazgato

2.3

Egyeztetés az intézmények vezetSivel, iranyitd szervvel

A kialakitott Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok ismertetésre kerlinek az
Intézmény vezetdje szamara.
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Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok maodositasara,
pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirasoknak €s a tervezési
Utmutatonak megfeleld médositasokat.

o Hataridé: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

Felelds:
- GMK gazdasagi igazgato,
Intézmeényvezetd

Az Intezménnyel lefolytatott egyeztetés utan kerllhet sor az iranyito szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatasra kerll a tervezett kdltségvetés.

Az Osszedllitott terv alapjan a fenntartd kllonbdzé déntésekkel médosithatja a
tervet, amelynek hatéasait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

® Az egyeztetés soran maddosuld eldirGnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint
2.4 FelUjitasi, fejlesztési, beruhdzasi déntések

. A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
koltsegvetési kiadasokat szikséges kulon forduldban targyalni.

. A GMK intézményhdldzatra vonatkozd fejlesziési tervében Intézményre
bontottan szerepelnek a targyévben megvaldsitandd felljitdsi és fejlesztési
feladatok.

. Az iranyitd szerv déntése szikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdsi
kiaddasok k&zUl melyik elvégzésére biztosit forrast.

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

. A GMK az Intezmény tdjekoztatasat figyelembe véve késziti el a fejlesztési
tervet.

Hatdrido: irdnyité szerv igénye szerint
Felel&s:
- GMK gazdasagi igazgatd

- GMK mUszaki igazgatd
# intézményvezetd

2.5 Koltségvetési elGiranyzatok véglegesitése

. A felhalmozéasi dontések meghozatala utdn lehetséges a kdltségvetés végleges
tervezetének dsszedllitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6z6 egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabdlyt és dnkormdnyzati
doéntést.

. Az Intézmeényi kdltségvetési eldirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdaridé: iranyito szerv igénye szerint

3. A kodltségvetési elGiranyzatok médositasa

A GMK feladatai:

o A GMK gazdasagi igazgatdja tdjekoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
kdltségvetési  eldiradnyzatainak modositasara  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozd javaslatardl.

18/63




i

Ej

fi

Ui a1 15 By

e e Shig T S

I

A GMK az eldirdnyzatok dtcsoportositdsat az intézményvezetd dltal irdsban
benyujtott igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjén sajdt hatdskoérben végzi
el, vagy kezdeményezi a kiemelt eléiranyzatok kdzotti aGtcsoportositast.
Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldiranyzat modositasok és
atcsoportositdsok szabdlyszerdségének fellUlvizsgdlatardl és a koliségvetési
eldiranyzatok valtozdsanak dsszesitésérdl.

Az Osszesitest kdvetben a koltségvetési eldirdnyzatok valtozasardl szold
javaslatot tovabbitja az irdnyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eléiradnyzat médositdsoknak az
Intézmény nyilvantartasaban tértend atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény kdliségvetési eldiranyzatainak
vdltoztatasdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdagi igazgatdja részére nydjtja be.

Az Intézmeény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositdsra vonatkozd szandékat
irdsban megkUldi a GMK kdltségvetési osztdlyvezetdjenek.

A koltségvetési elGiranyzatok felhasznéldsa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénzUgyi és szamviteli osztalya havonta - el6szoér dprilis 20-ig, azt
kévetdéen minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kdnyvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatia az Intézményt az eredeti, és a mddositott
eldiranyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdajékoztatas a GMK pénzlgyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmeény vezetdje, illetve erre dltala irasban kijeldlt megbizottja kdteles
figyelemmel kisérni az eldirGnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldiranyzatok megvdiltoztatdsara (eldiranyzat-mddositas,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje feleldés a jovdhagyott kdltségvetési eldiranyzatok
betartdsdért, amely a jévdhagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiaddsi eldiranyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes kdltségvetési eldirdnyzat magdban foglalia az eredeti
eléiranyzatot, a fellgyeleti szervi moédositdsokat, a jovahagyott pénzmaradvdanyt,
és a sajat hataskérd modositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyai

A koltségvetési eldirdnyzatok felhaszndldsa soran a penzigyi ellenjegyzeés, a
kotelezettségvdallalds, az érvényesités, az utalvanyozdas, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint tériénik.

A feladatelldtas megszervezése, szabdlyszer( vitele a Felek kdzds felelbssege.

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

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi elGiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldnosen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerzddés megkdtésére,
koltségvetési tdmogatdas biztositdsdra iranyuld — vallalasardl széld, szabdlyszerden
megtett jog-nyilatkozat. Kdtelezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékessegét megeldzden,
iradsban lehet.

A koltsegvetesi ev kiaddasi eldiranyzatai terhéere kdtelezettségvallalasra az azokat
terneld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mas fizetési kdtelezettségekkel
csOkkentett &sszegl eredeti vagy modositott kiadasi eldirdnyzatok mértékéig
kerGlhet sor.

1. A kotelezettségvallaldsi jogkorék gyakorldsa

e Az Intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak
figyelembe vételével — kdtelezettségvdallaldsra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala iragsban felhatalmazott - a felhataimazdsban foglalt esetekben és
6sszegben - az Intézmény alkalmazdasaban allé személy, irdsban jogosult.

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

- a fizetési szamlakrdl a szadmlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kilféldi
pénzértékben vdllalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettsegvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvdllaldsnak az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalas értékébdl a
kdltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész
lekdteserdl.

o A kotelezettsegvallald irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatdjat a  kotelezettségvdllalds  modosuldsardl,  meghiUsulasardl,
megszinéserdl.

o A kotelezetisegvdllalds maddosuldsa, meghiusulasa, megszinése esetén a
GMK haladéktalanul gondoskodik kdtelezettségvdllalds nyilvantartasban
szereplé adatok modositasardl.

2. A kotelezettségvallaldas pénzigyi ellenjegyzése

o Kotelezettséget vdllaini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi
teljesités esedékességét megeldzbden, irdsban lehet.
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A szdzezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetSje pénzlgyi ellenjegyzésre koteles megkUldeni a GMK
gazdasagi igazgatéjanak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irdsban kijelélt személynek.
A koételezettségvallaldsok pénzlUgyi ellenjegyzésre térténd benyljtasa az 1.
szamu foggelék 13/b. pontj@ban meghatdrozott nyomtatvéannyal térténik.
A peénzlgyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési id6pontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettsegvdllalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kételezettségvdllalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzlgyi ellenjegyzének erdl irdsban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvdllaldt, a kodtelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kételezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban
utasitast ad a penzigyi ellenjegyzésre, a penzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irgsban
értesiteni.
A pénzUgyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdllalds dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumdanak és a penzlgyi ellenjegyzés tenyére térténd utaldas
megjeldlésevel, az arra jogosult szemeély aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoldsa

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére tértend utaldas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldiradsaval kell igazolni.

A teljesités igazolasa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, szdllitdlevélen, atadds-atvételi bizonylaton is tdrténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazoldsadnak madjardl
és az azt végzd személyek megbizdsdrdl. A megbizdsok egy példanyat,
valamint a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és alairds mintdjat meg kell
kUldeni a GMK gazdasagi igazgatdja reészére.

4. Ervényesités

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

Az érvényesitéssel 0Osszeflggd feladatok elvégzésérdl, az eérvényesitésre
jogosult személyek kijeldlesérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa eldtt torténik. Az érvenyesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott aldirasat.

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

A teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitdnek ellendriznie kell az
dsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdanyrendelet és az Avr. elirdsait,
tovdbbad a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértéset
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
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Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre
irédsban utasitja.

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

5. Utalvanyozds

Utalvanyozni  készpénzes fizetési mod  esetén az  érvényesitetft
pénztarbizonylatra ravezetett, mds esetben kildn irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozdasra jogosult személy az utalvényrendeleten vagy kdnyvelési
utasitdson datummal és aldirdssal ellatva végzi az utalvanyozdast.

Utalvanyozas utan a GMK pénzigyi és szamviteli osztalya elékésziti a pénzigyi
teljesites végrehajtasat.

4. A pénzelldtds médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsahoz szikséges aldirdsra jogosult szemeélyek
kijeldlese a GMK fdigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabdlyszerGen utalvanyozott kiaddsi tételek
esetén indithatnak pénzigyi teljesitést.

Az atutaldsi megbizasok teljesitése az OTP Elekira termindl alkalmazdasaval
tortenik.

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

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamigjardl térténik. A
készpénz-felvételhez szUkséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a ,készpénz igénylés
elszadmoldsra” nevl nyomtatvdanyon toriénik. A kitdltott nyomtatvdany eredeti
példanyat a GMK pénzigyi s szamviteli osztalyanak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizardlag a ,készpénz
igénylés elszadmolasra” nyomtatvany alapjan, az abban feltUntetett
Osszegben jogosult a GMK vagy az Intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztardbdl, a kiadott elladtmdanybdl és elszamoldsi eldlegbdl a
Kiaddsok készpénzben térténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdrdl szold
38/2015. (XI.6.) dnkormdanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetbek.

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

A pénz biztonsagos tarolasdért, az elldtmdanybdl és az elszamoldsra kiadott
eldlegekbdl térténd készpénz-kifizetések szabdlyszerlségéért az Intézmény
vezetdje felelds.

Az Intézmény a készpénzforgaimat a hdzipénztarban, valamint az erre a célra
kialakitott pénzkezelé helyeken 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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A

H&zi Gondozd Szolgdlat, Iddseket Segité Szolgdlat (1158 Budapest,
Klebelsberg K. u.20/A.)

Id&seket Segitd Szolgdlat (1154 Budapest, Arany Janos u. 51.)

Id&seket és Demencidaval Eléket Segitd Szolgdlat (1156 Budapest, Kontyfa u.
3.)

Gondozé Haz (1157 Budapest, ErdékerUlé u. 34.),

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

GASZI Kézpont (1157 Budapest, Arendds k&z 4-6.)

Ujpalotai Csaldd- és Gyermekjéléti Kdzpont (1157 Budapest, Zsdkavdr u. 24-
26.)

FIOKA Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (1155 Budapest, Kolozsvar u. 4/b.)

készpénzforgalomra vonatkozd részletszabdlyokat a GASIZI Pénzkezelési

szabdlyzata tartalmazza.

A beszedett dijakbol semmilyen jogcimen nem lehet kiaddst teljesiteni.

A pénzkezeld helyeken a zavartalan mikddés biztositdsara ellGtmdanyt helyez ki
az intézmény vezetdje. Az elldtmanybdl csak reprezentéciés és dologi
kiadasokat lehet teljesiteni.

A

készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos lemezszekrényben

(pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdbrzés biztonsdga érdekében (a
pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsd szabdlyzatban rendelkezik).

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

- a téritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazd bevételeket,
- @ vasdarlasra kiadott elszamoldsi eldleg,

- az dllando készpénzellGtmany elszamoldsat.

Az elldtmany és az elszamoldasra kiadott eldleg elszadmolasa rovatelszamolasi
iven térténik.

Az elldtmdanyokra és elszamoldsra kiadott eldlegekre vonatkozd elbirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk,
azt a befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan, egységvezetdi
engedély alapjan az azt kdvetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény
bankszamigjara

7. Kiaddsok pénzugyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel elldtott és utalvanyozott — szamldk
alapjan a GMK pénzlUgyi és szamviteli osztdlya az OTP Elektra Termindlon
rogziti az Gtutaldsra kerOl6 kiadasokat.

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

Az ellenbrzés utadn az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elektra
Termindlon aldirdsukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék
A bevételek beszedésének és felhaszndldsdnak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — az Intézmény szedi be.

A téritési dijakrdl az Intézmeny kdteles szamiat kidllitani.

A targyhonapot kévetd 5 munkanapot kdvetéen a nyilvantartd programbdl
lekért afa analitika alapjan a GMK ellendrzi a kidllitott és az Intézmény dital a
GMK-nak megkuildétt szamldk egyezéséget.

Az ellendrzéshez szUkséges analitikat az Intézmény a targyhdnapot kdvetd 5.
munkanapig kildi meg a GMK részére.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan, egységvezetdi engedély alapjan az azt kdvetd elsé munkanapon be
kell fizetni az Intézmény bankszamidgjara, illetve hazipénztardba.
Kedvezmenyes teritési dijat a nyilvantartott adatok alapjdn az Intézmény
dliapitia meg. A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartésa és
elszdmolasa az Intézmeény feladata.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfelelé dokumentacioval alatdmasztott nyilvantartast vezetni.

Az Onkormdnyzat bizottsdgai és a Képviselé-testilet részére térténd
adatszolgdltatdsoknak az Utemterv eléirdsai szerinti elkészitése az Intézmény
feladata.

Az adatszolgditatdshoz szlkséges pénzUgyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiseég-haszndlati szerzédést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
soran a szerzddéskdtéskor hatalyos vonatkozod jogszabdlyok szerint kell eljarni.
Amennyiben a bérbevételi szandéekrdl a GMK értesUl eldszdér, ugy a GMK
késedelem nélkUl tovdbbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzOdésekben a bérld specidlis jogaira és kobtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdat és madodjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatdassal dsszefiggésben 1évd
elvardsokat, feltételeket és kikdtéseket a bérlével lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legaldbb 3 példanyban eldkészitett Berleti szerzédést és az 1.
szamu figgelék 13./b pontjidban meghatdrozott és kitdltétt kisérébizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és jogi, valamint pénzigyi ellenjegyzésre
megkUldi a GMK részére.

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az dltala irasban megbizott személy daltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerzédés valamennyi példanyat a GMK
visszakOldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a szerzddés aldirdsaval
kdtelezettséget vdllal és gondoskodik annak bérlé dltali aldiratdsardl, majd
arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait. A Pajtas
Etterem helyiséghaszndlataval dsszefiggésben az Intézmény vezetdje - a GMK
pénzUgyi ellenjegyzését kdvetden - aldirds utdn a bérleti szerzédés mindhdarom
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példanyat visszaklldi a GMK-ba, aki gondoskodik a szerzédeés berld dltali
aldirasardl és Intézményhez térténd eljuttatasardl.

A bérleti dijakrél a megkdtott szerzédések alapjdan, az intézmény szdmlakérése
szerint a GMK koteles a szamlat kidllitani.

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles
egyszerUsitett készpénzfizetési szamldat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya fizetési felszdlitast készit,
amelyet aldirGsra megkUld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik @
fizetési felszolitas bérlének torténd megklldésérdl.

Az Intézmeény kdteles az daltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl
kidgllitott szamldk masodpéldanyait folyamatosan megklldeni a GMK pénzigyi
és szamviteli osztalyanak.




5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaeré- és bérgazdalkoddsra vonatkozé
részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei

A GMK a gazdasagi igazgatdsaga dltal végzi a kdvetkezd feladatokat:

A személyi juttatdsokkal és a munkaerd-gazddlkoddassal kapcsolatos
munkaltatéi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdemeényezésére segitséget nyuijt.

A MAK KIRA kdzpontositott illetményszédmfejtd rendszerében ellatia az
Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (k&zalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével, mddositasaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hdsegjutalmak valamint a
megbizdsi dijak sz&mfejtéset,

o avdltozd bérek szamfejtését,
o a tavolléti adatok rogzitését.

Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA kdézpontositott illetményszamfejtd
rendszereben rogziti.

Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dllashelyek szamaral.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésdbb janudr
15-ig megkUldott adatszolgaltatds alapjan a szabadsag megdllapitasokat
elkésziti, s emdl targyéyv februdr 15-ig kimutatast kild az Intézményvezetdnek.

A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellendrzi, hogy a
munkaeré- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az irdnyitd szerv déntésének megfelelden térténjen.

A szamfejtett juttatdsok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzlgyi és szamviteli
osztdlya vegzi.
Vezeti a tartés bérmegtakaritas kimutatast és az dtmeneti bérmaradvany

kimutatést. Az adatok év végi lezardsat kdvetéen a kimutatasokat az
intézményvezetdvel irdsban egyezteti.

A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstér részére térténd
tovabbitasa a GMK feladata.




Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgdld személyi juttatasokkal
€s az azokhoz kapcsolddd jdrulékok és egyeéb kdzterhek eldirdnyzataival
minden esetben &ndlldan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatast szolgdld Iétszmkerettel gazddlkodik.

Az Intézmény a jogviszony (k&zalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
maodositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi szerzédés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkalgyi és bergazddalkoddsi csoportja részére 5
nappal koradbban irasban kdteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szikséges
nyilatkozatokat megkUldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerzédést, amelyet aldirds
elétt penzlgyi ellenjegyzésre megklld GMK részére. A  megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizasi szerzddésben kijeldlt szemeély jogosult, amelyet a GMK munkalgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kbteles megklldeni.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hUségjutalomra vald
jogosultsagrél az Intézmény irdsban  értesiti . a GMK munkalgyi  és
bérgazddlkoddsi csoportjat a kifizetést megelézéen legaldbb 10
munkanappal  kordbban. A kifizetés  ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény kételes az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmeny a tavolmaraddsokrol, vdltozd bérekrdl heti rendszerességgel
kdteles adatot szolgaltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja
részere.

Betegdllomdany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitdltdtt tavollétrdl
szO0ld nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény
megkUldi a GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjanak.

Az dllashely nyilvantartas eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hUség- es jubileumi jutalmak esedékességérdl koteles
nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitdsdhoz az Intézmény legkésdbb janudr 15-ig
kdteles adatot szolgdltatni a GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi
csoportjanak.

A GMK munkaugyi es beérgazddlkoddsi csoportja dital megdllapitott
szabadsdgokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsaba felvezeti (analitika,
vagy szabadsagos karton). A szabadsagok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartésa az Intézmény feladata. Az Intézmény a GMK munkaldgyi és
bérgazddlkodasi csoportjdval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A szeméelyi jOvedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok
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bekérését, aldirasat, stb.) az Intézmény
Utmutatdsai alapjan végzi.

a GMK munkalgyi UOgyintézd

Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatast kild a GMK munkalgyi

Ogyintézd részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitacios

hozzdjarulasban részesUldk szamardl.

Kjt. szerinti vezetése az Intézmény feladata.

A szemelylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvéantartdas

Az adatszolgdltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatariddit az alabbi tablazat tartalmazza.

« Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés maodositds (atsorolds, pdtlék, egyeb
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy ho
25-i9)

Tappénzes lapok

Folyamatosan

lletményeldleg igénylése Folyamatosan
Kilépési, m Untetési kérelmek, elszadmold la PAEGEEIAEN . o 2
sl RUL s ‘ P munkanappal, azonnali hatdlyu
megszinés esetén a megszinés
napjan
Tuléra, helyettesités (valtozd bérek) sszesitése [[Argyhot  kovetd  honap 15.
szamfejtésre munkanapjaig
éKSZen’rzeg;( ;ngyeﬁéigrsfé ]klflze’res kisérd levellel Kifizetést megeléz6en 10
Iegy ¥ munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés| Kifizetést megeldzden 1O
megbizdasi szerz6dés munkanappal

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

Folyamatosan, a kinevezés kezdetéf]
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, tdrgyhetet kovetd

keddig

Béren kivUli juttatds megdllapitdsahoz szUkséges

Targyho utolsé munkanapjan

adatszolgaltatas

A hatdaridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUldott alkalmazasi okiratok
esetén a Munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, €s a Pénzlgyi es 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 eszk6zék és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

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

e A szamla és a csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjan a PénzOgyi és
szamviteli osztaly elvégzi a szamitégépes nyilvantartdsba vételt, melyrdl
bizonylatot dllit ki €s annak egy példdanyat megklldi az Intézménynek.

e A Pénzlgyi és szamviteli osztaly végzi az értékcsodkkenés elszamoldasat.

e Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst 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 szamliaval egyUtt megklld a nyilvantartast vezetd GMK részére.

e A nyilvantartasba valé roégzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt
mely leltari kérzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

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

e Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak
kdvetése, leltarozdsa.

e Az eszkdzmozgdsok nyomon kdvethetdségét biztositja. Az intézmények és az
intézményi alleltdrak kozétt ataddsra, illetve haszndlatba addsra kerlld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek atadds-atvételi
bizonylatot kell kidllitania az atadds idépontjdban és azt meg kell klldenie a
GMK PenzlUgyi és szamviteli osztdlydnak a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.

2. Leltdérozasi feladatok
A GMK:

e A leltarozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

e A leltarozdsi feladatokat az Intézmény Eszk6zok és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozdasi Szabdlyzata elbirasai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kdzremikddve a Pénzlgyi és szamviteli osztdly elvégz a
leltarak &sszesitéset és kiértékeléset.

Az Intézmény:

o A GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozasi utasitds
alapjan, valamint az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzata alapjdn 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 koordindlja a selejtezési
feladatok ellatasat.

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

A leselejtezett eszk6zOket a jovahagyott jegyzdkdnyvek alapjan Pénzligyi és
szamviteli osztdlya az Intézmeény nyilvantartdsabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitasardl és megsemmisitésérdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlyaval egyUttmUkddve késziti eld és haijtja
végre az esedékes selejtezéseket és kolcsondsen gondoskodik azok
eléirasszer( bizonylatoldasardl.

Az Intézmény kényvtdri dllomdanydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VI 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek modjat, gyakorisagat — a kdnyv-dllomdanynak
megfeleléen - az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltd@rozdsardl) és az dllomanybdl térténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmoldsra és beszamoldsra, elSirdnyzatokkal vald elszdmoldsra
vonatkozé részletszabdlyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

* A konyvek zarasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerd kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a
zards soran készitett fékdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott
beszadmold elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére 6nadlld beszamold készitésére kdtelezett.

Az Intézmény feladata:
* A beszadmold &sszedllitaGsdhoz a GMK Pénzlgyi és szédmviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szikséges:
- azimmateridlis javak leltdra,
- atargyi eszkdzok leltdra,
- akeszletek leltarq,
- |étszdmadatok,
- egyeéb mérlegtételek leltdra

e A beszamoldsi 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 iranyité szerv elbirasai
szerint modosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megdllapitdasa

A maradvany megdllapitdsa a beszédmold készitésével egyidejlleg térténik. A GMK -
a rendelkezésere alld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvdany-
kimutatasat, melyet egyeztetésre és [jovahagydsra megklld az Intézmény
vezetdjének.

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

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

e Az Intézmeny adatszolgdltatdsa alapjan rendszerezi és Osszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tadmogatdsok elszdmoldsahoz szlkséges adatokat az -
Intézmeny nyilvantartasai alapjan - szolgditatja, melyek telijességéért és
valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.




8. szamu figgelék
A szamviteli és addézdsi feladatok ellatdsdra vonatkozd részletszabdlyok

1. A fékonyvi kényvelés
A GMK:
e A Penzlgyi es szamviteli osztdly vezeti az Intézmeny fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.
¢ A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait oly médon koteles vezetni,
hogy azokbdl bdarmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valos helyzete.
e A kbnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgditatast a GMK Pénzlgyi és
szamviteli osztdlya veégzi.
e A GMK az dlitala vezetett andlitikus nyilvantartGsokat negyedévente a
negyedévet kdvetd hdnap 25. napjdig megkUldi az Intézmény részére
e A GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya a szamviteli nyilvantartasok alapjan
adatot szolgdltat a:
- jogszabadlyi elGirdsok szerint kUlsd szerveknek,
- ajogszabdlyi elbirasok és igény szerint a feligyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
» A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez GMK részére szolgdltatott adatok,
bizonylatok teljességeéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.
2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koliségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartasok vezetése a GMK feladata.
e Az andlitikus nyilvantartdsok részletes tartaimdnak szabdlyozasat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartdsok kézil azokat vezeti, amelyeket a
Megdilapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a haszndlatban lévé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydazati bevételek és ezek felhaszndldsara vonatkozd nyilvantartésok,

- alétszédm, munkalgyi és bémyilvantartds,

- aszigory szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak,

- a munka- és védoéruhdzat nyilvantartdsdnak vezetése (egyedi nyilvantartod
kartonon),

- a normativ finanszirozds és a kotott dllami finanszirozds alapjdul szolgdld
nyilvantartasok.

4. Adodzasi feladatok

o Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajat addészammal rendelkezik.

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

e A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK Pénzlgyi €s szamviteli
osztdlya részére adatszolgdaltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabdalyok

Az Intézmény jogosult ondlld beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hatdskorben lefolytatott beszerzési eljarasok sordn az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kézbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkdrében 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 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.
fUggelekével indul.

Az 1. fUggeléket — a beszerzes elrendelésekent — az Intézmeény vezetdjének
ald kell imia.

A GMK Kozbeszerzesi-, és beszerzesi csoport szikseg szerint piackutatdast
végez, szUkség szerint argjanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
SzUkséges dokumentumok: GMK Beszerzesi Szabdlyzat 1. sz. flggelék

2. Beszerzések

A beszerzés a nettd 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékd dru, épitési
beruhdzas és szolgdltatas megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.
A beszerzési elidrds indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz
fUggelékkel vagy az Intézményvezetd irdsos kezdeményezésével, melyhez a
mindenkor hatdlyos Keretgazddlkoddasi szabdlyzat szerinti Kisérébizonylatot a
GMK-ban kijeldlt szakmai Ugygazda mellékel.

A beszerzési igények elbzetes gazdasdgi és mulszaki szempontok alapjdn
torténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljardst. SzUkségessége esetén a helyszini bejards -
torekedve az intézményi munka akaddlyoztatdsa elkerllésére - az
Intézményvezetdvel vald megbeszélés alapjan kerUl sor.

Az arajanlatok beérkezése utdn a Kozbeszerzési- és beszerzési csoport bekéri
a szakmai véleményeket, elkésziti az dsszegzést €s a szerzddés tervezetet, ami
vélemenyezesre megkUldésre kerll az Intézmény vezetdjének.

3. Pdlydaztatas

A pdlyazati eljards lefolytatdsa dru és szolgaltatds vasarlasandl és épitési
beruhdzdsok eseteben a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar 50 %-Gt
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kotelezd.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerllésére - az Intézményvezetével vald megbeszélés
alapjén kerdUl sor.

A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utan a Kézbeszerzési- és
beszerzési csoport elkésziti a szerzddés tervezetet, ami véleményezésre
megkUldésre  kerOl az Intézmény vezetbjének a  Birdldbizottsagi
dontéseldkészité-javaslattal egyUtt.
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e A pdlydzati eljaras végeén a nyertes pdlydzdval 3 oldall szerzddés kerUl
megkdtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szdllitd/szolgdltatd kbzdtt.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelGsség rendje

Eljards tipusa

Feladat

Felelds

Kézi beszerzés
(nettd 200 eFt alatt)

1.5z. fUggelék kitdltese és a
GMK részére megkUldése.

Intézményvezetd,
Létesitményfelelds

beszerzés, vasarlas

GMK Kbzbeszerzési- és
beszerzési Csoport

teljesites igazolas

Intézmeényvezetd

Beszerzések
(nettd 200 eft felett)

1.5z. fUggelék kitdltése és a
GMK részére vald
megkuUldése; vagy az
Intézmeényvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére vald megkUldése.

Intézmeényvezetd,
Létesitmeényfelelds

MUszaki vélemeényezés;
szUkségszerUen, igény
alapjan mdszaki
dokumentdacid elkészitése;
kiserébizonylat elkészitése;
GMK Kbzbeszerzési- és
beszerzési csoportjanak
részére valé megkUldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljards
lefolytatdsa -
arajaniatkérések,
szUkségszerUen helyszini
bejards

GMK Kbézbeszerzési- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzes €s
szerzOdéstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogaddasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

Megrendelés/szerzddés
peénzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi lgazgato

Megrendelés/szerz6dés
aldirasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, GMK
Gazdasdgi Igazgatd
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Pdlyaztatas (a mindenkori
kb&zbeszerzési értékhatar
50 %-at meghaladd
beruhdzds esetén)

lgény megkUldése GMK
részére

Infézmeényvezetd

lgény alapjan mUszaki
dokumentacio,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzesi- es
beszerzési csoportjanak
részére vald megklldése

GMK MUszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
pdlydztatds;
szUkségszerlen helyszini
bejards

GMK Kbzbeszerzési- és
beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi Ulés
megtartasa, déntés-
eldkészitd javasiat
elkészitése és
szerz&déstervezet
megkUldése az intézmény
részere

GMK Kézbeszerzési- és
beszerzési Csoport

Biraldbizottsagi
javaslat//szerz6déstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd

3 oldaly szerzédés
penzlgyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldaly szerzddés aldirdsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgatd, vallalkozd
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10. szamu figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

L ]

Minden év elején kdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézmeénytdl a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl,
legkésdbb a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott kdlisegvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév marcius 31. napjdig éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi
kbzbeszerzésekrdl.
Felel6s a kdzbeszerzési eliarasok eldkészitéséért és lefolytatdsaért, melynek
sordn az Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kévetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlyazat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes gjanlattevé személyére
- Jévahagyott szerzddés aldiratdsa az Intézményvezetdvel (szerzddés,
nyertes palydzata, Birdlobizottsag javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az dsszegezés megklldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (X1.21.) &k. hatarozata alapjan a Gazdasagi
MUkodtetési Kdzpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras ajdniati,
ajanlattételi, részvételi felhivasat meginditas elétt a Pénzlgyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
Kezeli - az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési
Hatésdg adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddé felUletet,
folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Kételes a GMK részére legkésébb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezetd koteles az dltala jovdhagyott éves 0Osszesitett
kdzbeszerzési tervet alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljgrds meginditasat megelézéen, véleményezi és
jovahagyja a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tarfalmat.
Koteles a Birdlobizottsagba tagot delegaini.

Az Intézményvezetd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljards lefolytatasa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevével a szerzédést megkdini.

Az Intézményvezetd irja ald a - birdldbizottsag javasiata alapjan- a déntésrdl
526l6 dokumentumot.

37/63

. |



11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK belsé ellenérzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsé ellendrdk dltalanos feladata
A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a
belsé ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol,
és az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megdllapitasait, kbvetkeztetéseit
és javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Reszletes feladatok:

e FElemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mUkodésenek jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredmeényességét;

e Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alld eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és  gyarapitasat, valamint az  elszamoldsok
megfeleldseget;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikUszbbdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok
megeldzése, llletve feltardsa erdekében, valamint a kéltségvetési szerv
mUkddése eredményességének nodvelése és a belsd konfrolrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsé ellendr hatdaskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok elldtasara, kiléndsen az aldbbiakra:

e azlIntézmény mikddésével kapcsolatos déntések meghozatala;

e az Intézmény bdrmely veégrehajtdsi vagy iranyitdsi tevékenységében vald
részvéetel;

e az Intézmény bdarmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdars tevékenységének iranyitasa;

» belsd szabdlyzatok elkészitése;

o intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsaga

o Az ellendrzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolodo iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irasban vagy széban informaciét kémni.

A belsd ellenér kbtelessége

Tevekenysege sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  veégrehajtani, «az ellendrzés  targydhoz  kapcsolédod
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitasait, kbvetkeztetéseit, javaslatait
a valdésagnak megfeleléen irasba foglalni.
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Az Intézmény belsd ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kételezettségei
Az Intézmény jogosultsdga

e Az ellendér személyazonossadganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kémi, ennek hianydban az egyUttmikddést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitasait megismerni,  azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmeny kotelessegei

e A koltségvetési szervek belsé kontrolrendszererdl es belsé ellendrzéserdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mUkddtetni a belsé kontrollrendszert  (kontrollkérnyezet,
kockdzat kezelés, kontrolltevékenységek, informdcié és kommunikacio,
monitoring).

o Az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egyUttmUkddni, az ellendr reszére
szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositdast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatariddére atadni. Az ellendrék szamara megfeleld
munkakoriiményeket biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehajtani, tovabbd amdl a GMK fdigazgatdjat, iletve GMK Belsd
ellendérzési vezetbjét irdsban (beszédmold formdban) tajékoztatni.

e A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmeény vezetdje - illetve az
dltala megbizott személy — az irdnyitd szerv é€s a kilsé ellendrzések (Bkr.13.§

e

kUlsé ellenérzések javaslatai  alapjan  készOlt  intézkedeési  tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. fuggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Az egészseges életmddot népszerGsiti az  intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitasan.

A mindségbiztositasi kdveteimények megvaldsitdsdboan az Intézménnyel
szorosan egyUttmUkddve részt vesz.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

Tanulmdanyozza és alkalmaza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitasokat.

Az Intézmény dltal szolgdltatott adatok alapjén, sajat fézékonyhdjan elkésziti
az ételeket, és a helyszinre szdllitja.

Reagdl az esetleges fogyaszidi reklamaciokra, vizsgdlia a mindségi
kifogasokat.

Az étlapokat elkésziti.

Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhalzemek és fogyasztasi helyek)

Nyersanyag  beszdllitokat  kivdlasztia  kdzbeszerzéssel,  folyamatosan
kapcsolatot tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségének javitdsan, kezeli a fogyasztdi
reklamdaciodkat, vizsgdlja a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerllé problémdk megoldasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, szerzédéses partnerekkel, kilsd
cégekkel, vallalkozasokkal és az intézményekkel.

KonyhaUzemek gazdasagossagat vizsgdlja. Hatékonysagukat a téle elvarhatd
gondossaggal és a lehetéségekhez mérten biztositjia az intézménnyel szoros
egyUttmUkddésben.

Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelményeinek megvaldsitasaban az
intézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.
Elelmiszerbiztonsagi rendszert mik&dtet, kialakit/feltivizsgdl (HACCP rendszer
és kézikdnyve).

A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az U] dolgozdkat és rendszeresen ismétld oktatdast tart
beleértve az intézmények tdlaldékonyhdin dolgozékat is.

Az intézmények (dvoddk, bdlcsdédek) élelmezési folyamataiban, talalékonyhai
muUkddésében szakmai iranyt mutat, javaslatot ad, szakmai Idtogatdsukat
évente megvaldsitja.

Az dnkormdnyzati tulajdony és fenntartast konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ellatja. Az élelmezési nyersanyagok felhasznalasat folyamatosan
ellendrzi.

Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét,

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal, az ellendrzésekben részt vesz.
FelUlvizsgdlja a szolgdltatdi  szerzOdéseket, megkdtésikben  aktivan
k&zremUGkodik.
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Kozétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kdzbeszerzéseket szervei,
koordindlja, eldkesziti a szerz6déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlia és a
maodositasokat eldkesziti.

A nydri taborozasok alkalmaval illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
etkezessel 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 eszkdzOk podtiasardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kbzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formdajaban.

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 (vasarolt szolgdltatas, talaldokonyhdk):

Az Intézmény a tdlaldkonyhdakat mikddteti, személyzetUk félétt munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszdllitok tevékenységet ellendrzi.

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

A HACCP rendszert mUkddteti, folyamatosan ellendrzi.

Az élelmezési beszdllitok (kdz)beszerzés keretében térténd kivalasztdsahoz a
GMK részére adatszolgdltatast nyujt.

A tdlaldkonyhdk szabdlyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK specidlis feladatai a Pajtds étterem Uzemeltetésével kapcsolatosan:

A GMK ezen tdlaldkonyhdat nem mikddteti, viszont személyzetik foloH
munkdaltatdi jogokkal bir.

A HACCP rendszert kialakitja, az abban foglaltakat betartja, ellendrzi.

Betartja a mindenkori higiéniai utasitasokat, vezetik az eldirt nyomtatvanyokat.
Ezen bizonylatokat tdroljak.

Részt vesznek az egészségigyi minimum tanfolyamon, illetve tlzrendészeti és
balesetvédelmi oktatdsokon.

A tdlaldékonyha felelds részlegvezetdjének feladatai: felelés a talaldkonyha
munkdjanak megszervezéséért, irdnyitasaert, az ellendrzéseért, kifogastalan
mUkddéséért. Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevd
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgdltatasaért, a megfeleld iddben
torténd kiszolgdidsért, valamint a tdlaldkonyha feladatkérébe tartozd Ogyviteli,
elszamoldasi munka szabdlyszer( ellatasaért. A reklamacidkat helyben kezeli és
jelenti a GMK felelés szakemberének és a GASII felelSs szakemberének.
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Az Intézmény specidlis feladatai a Pajtds Etterem Uzemeltetésével kapcsolatban:

e Az Intézmény ezen tdlaldkonyhdt muikddteti, viszont személyzetUk folott
munkdaltatdi jogokkal nem bir.

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

o Az élelmezési beszdllitdk (kdz)beszerzés keretében térténd kivdlasztdsdhoz a
GMK részére adatszolgditatast nydijt.

e A beszdllitok tevékenységét ellendrzi.
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13. szamd figgelék

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgdltatasokkal kapcsolatos

feladatai

1. Informatika:
Az Intézmény ondlléan Uzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastruktdrat, mely magdban foglalja a teljes feliugyeletet és
felelésségvdllalast, melynek keretein belll az Intézmény - mint
rendszergazda - felel6s a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasadgdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitasert. A teljes
feleldsség vallalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai feligyelete
telies egészében az Intézmeény feladata. Informatikai eszkdz beszerzése
esetén eldzetes egyeztetés szikséges az Intézmény és a GMK Informatika
kozo1H.

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgdltatasokkal
kapcsolatos feladatai

e A feladatellatas részleteit az Informdacié Biztonsagi Szabdlyzat
tartalmazza.

e Hozzaférés biztositGsa az Intézménynek a GMK  kdzponti
alkalmazdasaihoz, valamint a GMK honlapjan taldlhatd, intézmények
dltal haszndlt felUlethez.

e KUION kérésre az Intézmény  honlapjanak  fejlesztesében,
szerkesztésében, karbantartdsdban és mUikddtetéseben  vald
segitségnyujtds. (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GASIZl megbizasi szerz6déssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok

ellatasara, valamint a weboldal és elektronikus levelezes Uzemeltetésere az

alabbiak szerint:

Rendszergazdai (IT-Uzemeltetési) feladatok ellatasa:

o szerver Uzemeltetése, Windows alapu file szerverek kezelése,

e munkadllomdasok karbantartdasa, feligyelete, frissitése,

e hdldzati és multifunkciondlis eszkdzdk, nyomtatok fellgyelete,

e Windows alapu file szerverek karbantartdsa, feligyelete, meghibasodas
esetén javitasa,

e munkadllomdsok hibdinak javitasa taveléréssel vagy helyszini
kiszallGssal,
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IT-szolgdltatas Ugyintézése, informatikai eszkdzdk beszerzése,
virusvédelmi programok beszerzése, telepitése és frissitése,

adatmentés kialakitasa és ellenbrzese,

tavoli elérés esetén 24 oran bellli, helyszini kiszallas esetén 72 éran bellli
hibaelhdaritds,

havi 35 ora helyszini kiszallast és tovdabbi 5 éra tavoli eléréssel torténd
hibaelhdaritdas.

Weboldal és elektronikus levelezés Uzemeltetése:

a 100 GB szerver tarterUlet teljes karbantartas, Uzemeltetés és 15 éra
adatfeltdltés havonta,

a GASIl egységeinek egyedileg fejlesztett kliensnyilvantarto-
rendszerének karbantartasa és fejlesztése,

az adatok rendszeres biztonsagi mentése, a szerverkdrnyezet
karbantartGsa, monitorozésa, esetleges hiba vagy probléma esetén
rovid idén bellli beavatkozas és hibajavitas, esetleges online tdmaddas
esetén azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatas
megszervezese (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyujtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizardlag a Felek kilon egyeztetése és megegyezése
alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikdcios eszkdzdk
(telefon-hdldzathoz kapcsolddd eszkdzok) Uzemeltetése;

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kézvetlen iratmozgds biztositdsa az Intézmény kdzpontia és a GMK
kdzpontja kdzot.

Informatikaiés  telekommunikacios fejlesztésekkel,
beszerzesekkel kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
Ugyeleti szolgdltatds:

- hibabejelentések regisziracidja, intézkedés kezdeményezése az
illetékes terUlet fele, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett
munkardl); |

- tajékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy Uzemszinetek okdardl,
varhatoé idétartamardl;
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14. szamd figgelék
Létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok
A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellendrzése és fellgyelete.

Epitett szerkezetek karbantartdsa.

MUszaki (epiteszeti, éplletgépészeti és villamossagi) Uzemeltetes, szerviz, ezen
belUl:

- felvond és emeldgép karbantartds,

- fOté-h0té  berendezések, kazdnok, legkezeldk, légtechnika
karbantartésa, Uzemeltetése,

- épUlet-villamossagi hdldzat, kUlsd és belsd vildgitas Uzemeltetése,

- t0zjelzd berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,

- gyengedramu berendezések — Riasztd €s biztonsagi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése, tavfellgyelet ellatasa,
tavfellUgyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartédsa H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zdt.
Telefonos elérhetdség az Ugyeleti idén tul.

Hibaelhdritas, felUgyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csétores-elharitds, stb.

Jogszabdlyokban eléirt iddszakonkeénti felllvizsgdlat, ezen belll:

- erdsaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,

- t0zjelzé- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,

- t0z- és kataszirofaveédelmi oktatds szervezése.

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

- légkezelbk, ventilldtorok,

- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

- hGtés/klima,

- ventilatorok és elektromos motorok,

- kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizZlagyitok, vizkezeldk, szivattyuk
felGgyelete és karbantartasa,

Energia management, energiagazddlkodds.
A GMK dltal felUgyelt szakfeladatokban a garancidk, szavatossagok
figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

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

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentéserdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyv létesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitasairdl a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasztréfavédelmi szabdlyzatok megalkotasa

Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a kdliségviseld az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dllé telephelyi dolgozdok szamdara szocidlis blokkok
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eldirds szerinti haszndlatdnak biztositasa éplleten belUl (mosdd, atoltdzés,
étkezés, melegedés-hisolés esetén)
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15. szamu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgditatdsokkal, épilethigiénidval, takaritassal, kartevd
itéssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgdltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkorébe tartozd Intézményekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében
Létesitményfeleldsi hdalézatot tart fenn, melynél terUleti dsszetartozds alapjan
szervezi az Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terlletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi iranyitéja a Létesitményfelel&s, akinek feladata:

- a GMK dltal az intézményeknél nyuUjtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezese, iranyitasa, ellendrzése,

- a vdasdrolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerz&dési megfelelésének, elvart mindségének ellenérzése, szikség
szerinti kifogdsoldsa és teljesités igazoldsa,

- folyamatos |étesitménydllapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel
kapcsolatos adminisztracid

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival térténd folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafeleldsi feladatok ellatdsa,

- az elldtmany (mUszaki készletek) fogydsanak folyamatos- vizsgdlata,
az igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

- az Uzemeltetési terlletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
allomdannyal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellGtasa.

Az Uzemeltetési terlletek mUkddtetési kéréhez tartozd létesitmények mUszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelbs, eseti helyettesitését is
ellatd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, keszségi kdéréebe
tartozd karbantartdsi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Portai szolgdltatast a GMK a GASII étesitményeiben nem végez.

Az Intézmény belsé terlletein (épUletein belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritasi feladatok ellatdsa az Uzemeltetési osztdlyvezetd szakmai és a
Létesitményfelelds helyi irGdnyitdsa mellett, (beosztott GMK alkalmazott
takaritdk, vagy a vasarolt szolgdltatast ellatd vdllalkozds dolgozdi dltal). A
GASZl néhdny intézményében, ahol emre létszdm kerettel rendelkezik az
éplleten bellli takaritdsokat (napi/rendkivili/nagytakaritds mosdssal-
vasaldssal egyUtt) az intézmény alkalmazdasdban lévd dolgozok vegzik.

A rendszeres éves nagytakaritas, éves nyilaszard fisztitas, valamint az eseti
egyedi és specidlis takaritdsi feladatok elldtdsa vagy annak megrendelése
(rendkivili esemény, Intézményi rendezvény stb. eseten).

Tervszerd, megel6zd rovar- és ragesaldirtdas évente kétszer.

RendkivUli kartevéirtas elvégeztetése szUkség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése.

A hulladék konténerek és taroldedények ki- és visszahelyezeése, szolgdltatd
dltali tisztitasa, karbantartdasa, cseréje.

A szennyfogd szdnyegek bérlésével, mint épullethigiéniai szolgdltatdssal
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kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzdtt (bérlési igény
csbkkenés, nodvelés, reklamacid, szerzddéskdtés, -megujitds, datmeneti,
szUnidé alatti szolgaltatds lemondds, stb.)

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

A z6ldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.

Az ingatlan elétti kdzterUletnek az Uttest szegélyeig térténd rendben tartdsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok
idében torténd beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A |étesitményekben szervezett szolgdltatasokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztul.

Az Intézmény altal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatosagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzokdnyvnek a nyujtott szolgditatasokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tajékoztatasa.
A normdl Intézményi Uzemiddét meghaladd rendezvények, programok
esetére szUkségessé vald szolgdltat@sok igényének jelzése minimum 5
munkanappal kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerUld park-, €s névénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitmenyfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terlletén |évo park, kert rendeltetésszerl haszndlata, és erre az
dltaluk elldtottak kdtelezése,
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16. szamo fuggelék

A hibaelhdritassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mdikodtetett Intézmény hdldzat mieldébbi 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 kilsd
partnerek feldl az Intézmények mikddtetését, alapfeladat ellatasat érintéd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hataridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritasi €s megeldzési szolgditatds sajat  karbantarté mdhely
muUkodtetésével és kllsd szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszerG megelézd karbantartdsi tevékenység
muUkddtetése, az ehhez kapcsolddd feladatok, igények felmérése.
Az elvegzendd munkdk felmérése, okdanak, mdJdszaki tartaimdnak,
indokoltsdganak megdllapitasa, a munka helyszini mUszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elszamold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves kdltségvetési javaslat dsszedllitdsa az Intézmény szamara:
- eldre lathato, tervezhetd feladatok szadmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
- sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitasa,
- a szabvdnyban, jogszabdlyban eléirt karbantartdsi  feladatok
felmérése elézetes éves szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,
- intézményi felljitasi és karbantartdasi igényekkel vald tervezéssel,
- szakhatdésagok Intézményi bejardsokon tértént megdllapitdsainak,
eldirdsainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, eldirasok, utasitGsok készitése a hibaelharitas, tervszer(
megelézd karbantartds megvaldsitasara vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartasa, betartasanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartasi kdtelezettségek pénzlgyi forrdsdhoz
palydzati lehetdségek felkutatdasa, palydzati lehetdségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mUkddtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkivili esemeények
mielébbi bejelentése a GMK daltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kdzott
mUkodtetett Ugyeleti szolgdlaton keresziUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben régzitésre kerllnek, és a
bejelentd visszajelzést, tajekoztatast kap a teljesités fontosabb kdriiményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerllé karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitmeényfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szamu figgelék

Energia-és kézmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- eés kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitas) fellgyelete, ellendrzése, a
szolgdltatas(ok) megszervezése.

A szamlak tartalmanak régzitese nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbdzis muikddietése a Létesitményfeleldsi hdaldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyaszt@sok szamldainak szakmai teljesités igazoldsa,
szamlaelmaradds esetéen szamlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamidzds
esetén reklamdcios Ugyintézés.

A koltsegek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részveétel az energia kdzbeszerzési palydazatokon.

Vesztesegfeltards, az energetikai rendszerek alakitGsa dital elérhetd
megtakaritasi lehetdsegek felmérese.

Kéltségelemzeés, arajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdazdasok,
feldjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intezmény energiakapacitas-kinaszndlisagdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatdsdgdanak ellendrzése és feligyelete.

A teliesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, modositdsok  kezdeményezése,
atvezetése.

Kimutatasok keszitese az Intézményvezetd tdjékoztatdsdra, a  tllzd
energiafelhaszndldsokrodl jelentés klldése az Intézményvezetdnek.
EgyUttmUkodés az energiatakarékossag, veszteségfeltards
megvaldsitasaban, szabdlyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos
karbantartasaban, betartasanak ellenérzésében.

Nyilvantartia az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  szerzddéseket,
aktualizdlja azokat, szlkség esetén mddositasra eldkésziti, és a szolgdltatdi
Partnerrel a szUkseéges modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartast vdllal a  kézmU Szolgdltatdkkal és az
Onkormanyzat illetékes szakterlletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatast végez a Magyar Energetikai és KézmU
- szabdlyozdsi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézmenyben dolgozdk kérnyezet tudatos, takarékos energia- és kézmd
fogyasztds magatartasa és erre az dltaluk ellGtottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatasi - muokdédési zavarrdl tdjékoztatia az
energiafelel&si feladattal is felrundzott Létesitményfelelbst.

A kdzmU-szolgdltatasi szerz&dések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktudlis
ddatummal ellatva elvégzi.
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18. szamu figgelék

Intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejards keretében
torténd ellendrzése, szakszer( elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatarozdasa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt feljitasi-fejlesztési feladatokrdl az Intézményvezetdvel egyeztetett
maodon éves kdltségvetési javaslat es terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés eldkészitd épitészeti-mUszaki tervdokumentdaciok
készitese, vagy kUlsé  szolgdltatds  igénybevételével  épitészeti,
éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentdacio elkészittetetése, a Fenntartd
szamdara.

A Fenntartd dltal biztositott forrdsok alapjan a jévdhagyott feldjitasi munkdk
lebonyolitdsa a Fenntarté dltal tértént pdlydztatast kévetéen, a munkdk
mUszaki ellenérzése kUlsé szolgdltatds igénybevételével, szakmai teljesités
igazoldasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerlld felUjitasi igények irdsban, idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitasat megeldzden-
legkésébb a megvaldsitds éve eldtti év szeptember 30-ig - a GMK
MUkddtetési igazgatdja fele.

Az esetlegesen felmerlld funkcid vdltoztatasi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelGgyeleti FGosztdly fele.

A felUjitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, muiszaki ataddsa sordn a
végrehajtds eldésegitése, egyUttmUikddés a GMK mdszaki dllomdanyaval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szamu figgelék

Gazddlkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszk&zok és forrdsok ertekelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkdltségszamitasi szabdlyzat

Eszk&zok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata

Felesleges vagyontdargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmivek igénybevételének és haszndlatGdnak rendje

Belfdldi és kulfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentacids kiadasok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
KézerdekU adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkodadsi szabdlyzat

52/63




20. szamu figgelék

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az elézé dllapot
| székhelye, postai cime, telefon- és kévetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti A valtozdsokat Az el&z6 dllapot
2, felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kbvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatod szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kdvetéen azonnal | térlendd X
' beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kévetéen azonnal | toérlendd X
' telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend
TestUleti szerv esetén a testUlet |étszadma, A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
. bsszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetéen azonnal | toérlendd - -
elérhetésége
A kézfeladatot ellatd szerv iranyitdsa, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
felogyelete vagy ellendrzése alatt alld, vagy kévetben azonnal | évig archivumban
é. alarendeltségeben mikddd mas kdzfeladatot tartasaval - -

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

A kozfeladatot ellaté szerv tébbségi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdonaban allo, illetve részveételével kédvetéen azonnal | évig archivumban
mUkddd gazddlkodod szervezet neve, tartasaval

5 székhelye, elérhetbsége (postai cime, telefon- i )

’ és telefaxszama, elektronikus levélcime),

tevékenységi kére, képviseldjének neve, a
kézfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
A kézfeladatot elldtd szerv dltal alapitott A vdaltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
kozalapitvanyok neve, székhelye, kévetéen azonnal | évig archivumban

8. elérhetbsege (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapito
okirata, kezeld szervének tagjai
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozasokat Az eléz6 dllapot 1
kbltségvetési szerv neve, székhelye, a kdvetden azonnal | évig archivumban
kdltségvetési szervet alapitd jogszabadly tartasaval

9. megijeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a - -
kdltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, mikodési
engedelye
A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdéseg és kiadd neve és | kbvetden azonnal | evig archivumban = .
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve A vdaltozdasokat Az eléz6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatosagi déntései kévetden azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1t jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kozfeladatot ellato szerv felett térvényessegi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
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Il. Tevékenységre, mikoédésre vonatkozé adatok

Sorszédm Adat Frissités Megérzés GASII GMK
A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, A vdltozasokat Az el&z6 dllapot 1
hatdskorét és alaptevékenységét kévetéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozd, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti €s mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdanyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kovetében azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a koézfeladatot ellatd szerv feladatardl, -
tevékenységérdl szold tdjékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat énként vdllalt feladatai | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

3 évig archivumban e e

tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatésagi Ugyekben Ugyfajtanként és
eliarastipusonként a hataskérrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorldsanak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezeése, illetékessegi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmanyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgditatasi dijak) meghatdarozasa, alapvetd
eljardsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyUjtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intezését seqitd utmutatdk, az Ugymenetre
vonatkozd tajékoztatds és az Ugyintézéshez
hasznadlt letélthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddod jogszabdlyok jegyzéke,
téjékoztatds az Ugyfelet megilletd jogokrol és
az Ugyfelet terheld kotelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetbéen azonnal

Az el6z6 dllapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott vagy
kbltsegvetésébdl finanszirozott
kdzszolgditatdsok megnevezése, tartaima, a
kdzszolgdltatasok igénybevételének rendje, a
kdzszolgdltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozdsokat
kovetéen azonnal

Az elézd dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszém

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

A kézfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvéntartdsok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérdbives adatfelvétel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartésba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonosité adatai; a kézfeladatot elldtd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités kdltségei

A vdaltozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témadja, a hozzaférés
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az elézé dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv déntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kbzremdkddés
(véleményezés) modja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdabbd
nyilvénossaga, déntései, Ulésének
jegyzbkodnyvei, illetve dsszefoglaldi; a testileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korlatozza

A vdaltozdsokat
kdovetdben azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A toérvény alapjan kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi d&nkormanyzat
képviseld-testUletének nyilvanos Ulésére
benyUjtott elbterjesztések a benyujtas
idépontjatdl

Térvény eltérd
rendelkezése
hiagnydban a
benyujtas
idépontjat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

R
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Sorszam Adat Frissités Megolrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatod szerv dltal kézzetett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kézlemények archivumban X

tartasaval

A kozfeladatot ellatéd szerv daltal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldasuk tartasaval
A kozfeladatot ellatod szervnél végzett A vizsgdlatrdl szold | Az elézd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellendrzések nyilvanos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kévetden
haladéktalanul

A kdzérdekU adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informaciods jogokkal foglalkozd személy neve
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

14, vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgydjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kbézérdek(U adatokkal kapcsolatos kbtelezd Negyedévente Az el6zb dllapot |

15 statisztikai adatszolgdltatdas adott szervre évig archivumban %
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kozérdek( adatok hasznositdsdra Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. irdnyuld szerzédések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kézfeladatot elldto szerv az egyik szerzddé fél tartdsaval
A kozfeladatot elldtd szerv kezelésében lévd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

17, kézérdek( adatok felhaszndldsdra, kévetdben azonnal | évig archivumban X

hasznositdsara vonatkozd altaldnos szerzédési
feltételek

tartasaval




Sorszédm Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kdzfeladatot ellatod szervre vonatkozd A valtozdsokat Az el6z6 dllapot

18. G et i e - N X
kUl&nds és egyedi kdzzeteteli lista kévetéen azonnal | térlendd
A kozfeladatot ellGtd szerv kezelésében levd, | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kézadatok Ujrahasznositasardl szélo térvény | kdvetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositas céliara elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listaja a rendelkezésre allé

19 formdatumok megjeldlésével, valamint a X

' kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a

kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény
szerint Ujrahasznosithaté kézadat tipusokrdl
valod tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formdatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturdlis A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. il i & 30 1 " : R X
dltalanos szerzédési feltételek elektronikusan belUl
szerkeszthetd valtozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositas céligbdl térténd kévetd 15 napon torlendd

21. rendelkezésre bocsatasdért fizetendd dijak belll X
dltalanos jegyzéke, a dijszamitds alapjat
képezb tényezbkkel egylttesen
A kdzadatok Ujrahasznositasdardl szolo torvény | A vdltozasokat Az el8z6 dllapot

a5 szerinti jogorvoslati tajékoztatdas kévetd 15 napon térlendd X

belll




Sorszdm Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatod szerv altal megkdtétt, a | A valtozdsokat Az eléz8 dllapot
kbzadatok Ujrahasznositasardl szold térvény kévetd 15 napon torlendd
szerint koot kizarélagos jogot biztosito belll

23. megdllapoddsok szerz6dé feleinek X
megjeldlése, a kizarélagossag idétartamdanak,
targyanak, valamint a megdllapodds egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kbtott, a A vdltozdsokat Az elézé dllapot
kbzadatok Ujrahasznositasardl szolo térveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kézadatok digitalizélasdara belUl X
kizardlagos jogot biztosité megdllapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositasardl szolo térveny | A vdltozasokat Az eléz6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerzbdés vagy mas kotelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetbségere

25, mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositas X

céljabdl rendelkezésre bocsathaté kézadat
gyujtésével, elddllitasaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszeflggd kdltségek jelentds
részének sajat bevételbdl valod fedezését irja
elé a kézfeladatot ellatd szerv részére
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lll. Gazddalkoddasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megérzés GASII GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv éves A vdltozasokat A kozzétételt
| koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszamoldja vagy éves koltseégvetes
beszamoldja
A kozfeladatot ellato szervnél Negyedévente A kUI6n
foglalkoztatottak I€étszdmdra és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozé Gsszesitett adatok, meghatdrozott
2 illetve dsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviseldk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint kdltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja és mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kozfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A déntés A kdzzétételt
dllamhdaztartasrdl szo16 térvény szerinti meghozatalat kévetb 5 évig
koltségvetési tdmogatasok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas | napig
3. célidra, 6sszegére, tovdbbd a tdmogatdasi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kbzzététel elétt a
kdltségvetési tdmogatast visszavonjak vagy
arrdl a kedvezményezett lemond
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Sorszdm

Adat

Frissités

Megdrzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsaval,
az dllamhdaztartashoz tartozd vagyonnal térténd
gazddlkodassal ésszefiggd, étmillié forintot elérd
vagy azt meghaladod értékd arubeszerzesre, épitesi
berunhdzdasra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog ataddasdara, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzbdést kd16
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére
kotott szerzb6dés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a vedelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovdabbd a kbzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL térvény 9. § (1) bekezdés b)
ponfija szerinti beszerzesek &s az azok
eredményeként kdtott szerzédések adatai
kivetelével A szerzddés értéke alatt a szerzédes
targydert kikbt6tt - dltalénos forgalmi add nélkdl
szamitott - ellenszolgdltatast kell erteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke kdzUl a magasabb &sszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddeseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatds egy évre
szamitott &sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzédd fellel
kotot azonos targyd szerzddések értékét egybe
kell sz&mitani

A dontes
meghozatalat

kdévetd hatvanadik

napig

A kbzzétételt
kovetd 5 évig

62 /63



Sorszédm Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szold térvényben Negyedévente A kUl&n
meghatdarozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirasok, palyazok adatai, az elbirdlasrdl meghatdrozott
5 készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv dltal nem Negyedévente A kUl6n
alapfeladatai ellatasara (igy kildndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatasara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdallaldi érdek-képviseleti ideig, de legalabb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatotijai 1 évig
6. i A s G - X
oktatdési, kulturdlis, szocidlis s archivumban
sporttevékenységet segitd szervezet tartésaval

tadmogatdsara, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal &sszeflggd kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghaladd kifizetések
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