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Tisztelt Pénzligyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag!

A Gazdasagi Mikodtetesi Kozpont (a tovabbiakban: GMK) munkamegosztasi és
feleléssegvallalas rendjérél szold megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi
megallapodas) kotott az alabbi, altala mikaddtetett onkormanyzati intézmeényekkel:

e Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Csokonai Kulturalis Kézponttal (a tovabbiakban: CSKK) 2018. oktober 12. napjan;

e Budapest Foévaros XV. kerileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédékkel (a
tovabbiakban: Egyesitett Bélcsédék) 2017. december 5. napjan;

e a Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézményével (a
tovabbiakban: ESZI) 2017. december 5 napjan;

e Budapest Févaros XV. kerilleti Hétszinvirag Osszevont Ovodaval, Budapest Févaros
XV. keriileti Rakospalotai Osszevont Ovodaval, Budapest Févaros XV. kerlleti
Ujpalotai Osszevont Ovodaval (a tovabbiakban egyitt: kerilleti 6sszevont évodak)
2017. december 5. napjan.

A GMK felllvizsgalta az érintett intézmeényekkel megkétott munkamegosztasi
megallapodasokat. A felllvizsgalat eredményeként levont kovetkeztetesek alapjan a GMK
elkészitette az érintett intézmények munkamegosztasi megallapodasai médositasanak
tervezetet, amelyeket egyeztetett a CSKK, az ESZI|, az Egyesitett Bélcsddék, illetve a
kerlileti 6sszevont 6vodak vezetoivel.

A munkamegosztasi megallapodasok modositasa az alabbi valtoztatasokat foglalja magaba:

1.) A megallapodasok megkdtése ota bekdvetkezett feladatvaltozasok, valamint a GMK
szervezeti felépitésében bekovetkezett  valtozasok atvezetésre  kerlltek a
megallapodasokon.

1.1.  megtértént a GMK Szervezeti és mukddési szabalyzatanak modositasa
kovetkeztében létrejott U szervezeti egység elnevezések atvezetése,;

1.2. megtortént a Képviselo-testulet a 667/2017. (X.7.) 6k. szamu hatarozataban
foglaltak atvezetese, amely szerint a kézbeszerzések koordinacidja, egységes
lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-jével a Budapest Févaros XV. keruleti
Onkormanyzat Gazdasagi Mdikodtetési Kozpontja vonatkozasaban a
Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki, mint kdzponti beszerzé szervet. Fentiek
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ertelmében 2019. januar 1. napjatél az intézményi koézbeszerzéseket is a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

2.) Az ESZI-ben lefolytatott (3/2018. ellenérzési jelentés Az ESZI mikddésének,
gazdalkodasanak rendszervizsgalatarol) belsé ellendrzés megallapitasaira tett javaslat
szerint ,A Munkamegosztasi Megallapodast ugy kell médositani, hogy az az ESZ| és a GMK
kozotti tenyleges feladatmegosztast mutassa be”.

3.) A gazdalkodasi feladatok tekintetében a CSKK esetében modositasra kerllt az
érvényesitési feladatokat ellatdé személy kijelélésének joga a hazipénztar vonatkozasaban.
Minden intézmény tekintetében pontositasra kertlt a humanpolitikai feladatok ellatasahoz
kapcsolodd feladatmegosztas, tekintettel a GMK szervezeti valtozasara, valamint a
kozbeszerzési feladatok miatt valtozott a beszerzési feladatok ellatasara vonatkozéd
feladatmegosztas.

4.) A mukodtetési feladatok tekintetében pontositasra kerllt a CSKK és a Hétszinvirag
Osszevont Ovoda telephelyein talalhaté miifiives palyak karbantartasaval, bérlésével, az esti
nyitas-zarassal, valamint a palyafellgyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.) A mukodtetesi feladatok tekinteteében szlikségessé valt az ESZ| tekintetében az
informatikai feladatokrél szo6l6 13. szamu fuggelék pontositasa, amely szerint egyértelmien
elhatarolasra kertlt az Intéezmény es a GMK feleléssege.

A munkamegosztasi megallapodasokat az eléterjesztés 1-6. mellékletei tartalmazzak.

Az egyes képviselo-testileti hataskorok atruhazasardl és egyes hataskorok megallapitasarol
szolo 27/2011. (V.31.) onkormanyzati rendelet 2. melléklete rendelkezik a Képviseld-testiilet
altal a Penzugyi és Koltsegvetési, Tulajdonosi €s Vagyongazdalkodasi Bizottsag részére
megallapitott hataskérokrél. A 2. melléklet 1.19. alpontja értelmében a Bizottsag jovahagyja
a GMK és a hozzarendelt Kkoltségvetési szervek kozotti Munkamegosztasi
Megallapodasokat.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az el6terjesztést, és dontsdn a
munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol.

Budapest, 2019. aprilis , <¥1”

TS <
Németh Angéla
polgarmester .
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1. Témafelelés: Népjoléti és Intézményfeligyeleti FéosztalyZol. . 2%. 2% 70 ... /té

2. Mellékletek:

1. Megallapodas a GMK és a Csokonai Kulturalis Koézpont kozotti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjerdl

2. Megallapodas a GMK es az Egyesitett Bolcsddek kozétih munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjerol

3. Megéllapodas a GMK és az Egyesitett Szocialis Intézmény kozétti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjerdl

4. Megéllapoddas a GMK és a Hétszinvirag Osszevont Ovoda koézotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérél

5. Megallapodas a GMK és a Rakospalotai Osszevont Ovoda kozoétti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjérél

6. Megallapodas a GMK és a Ujpalotai Osszevont Ovoda kozotti munkamegosztds és
felelésségvallalas rendjérdl

3. Egyeztetésre megkiildve: - 1~ YUY "L
4. Jegyz6i lattamozas: 2019. aprilis ,. 41" A e ettt

5. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfelugyeleti Féosztalyon talalhato.
6. Meghivandok: GMK féigazgato, az érintett intézmények vezetdi

Hatarozati javaslatok:
A Pénzlgyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag ugy dént, hogy

(1) az eléterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mlkddtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Csokonai  Kulturdlis Kozpont kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérdl szolé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2019. aprilis 17.

(2) az eléterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikddtetesi
Kézpont és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédék kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél sz6l6 megallapodast.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2019. aprilis 17.

(3) az elbterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi MUkodtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. keruleti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis

Intézmény munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolé megallapodast.

Felelds: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2019. aprilis 17.
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(4) az eldterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont
Ovoda kozétti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szélé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2019. aprilis 17.

(5) az eléterjesztés 5. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi MUkddtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. keruleti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont
Ovoda kéz6tti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarido: elfogadasra 2019. aprilis 17.

(6) az eloterjesztés 6. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szolo megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2019. aprilis 17.

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozasok:

- az egyes képviselé-testileti hataskérék atruhazasarol és egyes hataskorok
megallapitasarol szolo Budapest Févaros XV. kerilet Rakospalota, Pestufhely,
Ujpalota  Onkormanyzat  Képviselo-testiiletének — 27/2011. (V.31.) szamu
énkormanyzati rendelete, 2. melleklet 1.19. alpontja.
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1. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FéVAROS XV. KERULET RA}(.OSPALOTA,
PESTUJHELY, UJIPALOTA ONKORMANYZAT

GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST F(’i\vARps XV. KER_ULET RA;(OSPALOTA,
PESTUJHELY, UJPALOTA ONKORMANYZAT

CSOKONAI KULTURALIS KOZPONT
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Budapest Foviros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi
Bizottsiaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatarozataval.

P.H.

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

Bodo Miklos
elnok



MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejott a Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkorminyzat Gazdasagi Miikédtetési Kézpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.
képviseli: Barkai Katalin foigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezod koltségvetési
szerv (tovabbiakban GMK) ésa

Budapest Fovaros XV. keriilet Rikospalota, Pestajhely, I'ijalota Onkorméinyzat
Csokonai Kulturdlis Kézpont (1153 Budapest, E6tvds utca 64-66. képviseli: Bezerédi
Erika igazgaté) mint gazdasiagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Intézmény) tovdbbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és
idében az alabbi feltételekkel:

El6zmények

Felek el6zményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban Onkorméinyzat) a 277/2011.(IV.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében, a gazdalkodas és tizemeltetés Onalld
gazdasagos ¢s szakszerli vitele, a pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaztaridasrol
szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Kormdanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellitis: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt, nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozd azon, hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott, kotelezden
ellatando kozfeladatok, amelyek ellatasat az iranyitd szerv (fenntarté 6nkormanyzat) a
koltségvetési szerv altal biztositja.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez ko6tott miszaki alkotdas. Az épitményhez tartoznak az annak
rendeltetésszeri ¢s biztonsdgos hasznalatdhoz, mikddéséhez, miukodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki €s technoldgiai berendezések is.

c.) Irdnyité szerv: dnkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntarté Budapest Fovaros
XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti mikodést szolgalo - nem a szakmai feladatellatashoz kétédo - az Intézmény
miikddtetéséhez kapesolodo feladat, kiilondsen a humanpolitikai és humaneréforras-
gazdalkodasi., miszaki, kéltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, tigyviteli, ellendrzési,
koordindcids, sajat szervi mukodtetését szolgalé informatikai ¢és informatikai
rendszerfenntartasi, kommunikéacidos feladatok, valamint a személyi, targyi, miszaki,
pénziigyi feltételek biztositasat szolgalé muveletek.

e.) Miikidtetési tevékenység: az iranyitd szerv altal erre kijeldlt szervezet altal
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végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok. Iétesitmények {izemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellatasara szolgald munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

II. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

Felek egyezden megdllapitjak, hogy a GMK az Intézmény mukodtetésével Osszefiiggd
kiaddsok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak  ¢és  felhasznalasanak,  pénzkezelésének,  finanszirozasanak,
adatszolgaltatasanak. beszamolasanak, munkatigyvi feladatainak (a tovabbiakban
egviitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi. szamviteli rend betartasaért, és a
vagyon hasznalataval. karbantartdsaval, lizemeltetésével, fenntartasaval, fejlesztésével
és védelmével 0sszefliggo feladatok teljesitéséért (a tovabbiakban egyiitt: Milkodtetés)
felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egylittmikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét. valamint 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
A Megillapodas csak a pénziigyi, gazdasagi, tgyviteli feladatok, a mukodtetési
tevékenység, valamint a vagvon haszndlataval. hasznositisaval kapcsolatos feladatok
ellatasat érinti.

Az Intézmény az alapfeladat-ellatasat szolgalod személyi juttatasokkal. és az azokhoz
kapesolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal
fogva rendelkezik. az egyéb elbiranyzatai feletti rendelkezési jogat pedig e
Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden. egymast érintd feladatuk ellatasaban
egyiittmikddnek. A szabdlyos, eredményes miikddéshez ¢s egytittmikodéshez a tolik
elvarhato gondossaggal és modon egymésnak minden sziikséges €s rendelkezésre 4llo
adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges tajékoztatast megadnak.

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

A GMK a munkamegosztashoz ¢és a feladatellatashoz kapcsolodo, kotelezden
alkalmazando iratmintdkat készitett, melyek felsorolisat az 1. szami fiiggelék
tartalmazza. Az iratmintak a GMK honlapjan. vagy az tigyintézésért felelos szakmai
szervezeti egységnél hozzatérhetoek.

A munkamegosztdsi megdllapodasban az Intézményre vonatkozé gazdalkodasi
feladatokat a Csokonai Kulturalis Kézpont gazdasagi csoportja latja el. Az ellatando
feladatokat a megallapodas egyes fejezetei. valamint az ahhoz kapcesolodo fliggelékek
tartalmazzak.

I11. A vagyon hasznilata, hasznositasa
GMK a Budapest Féviros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely. Ujpalota
Onkormanyzata (a tovabbiakban: iranyité szerv) tulajdondban 1évd, az Intézmény
alapfeladatainak ellatasat szolgald, az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ingo és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) — ide értve az Intézményben lévo egyéb
beépitett. rigzitett és mozdithatd butorokat, berendezéseket és felszereléseket
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(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de ide nem értve az Intézmény altal
meghatarozott alapfeladat ellatas eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes hasznalati
jogat — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsaval — az irdnyito szerv
elozetes hozzdjarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény hasznalataban 1évo barmely
ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes hasznalati joginak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat
szolgald vagyont és berendezéseket az Intézmény elozetes hozzajarulasaval a GMK is
bérbe adhatja abban az esetben, ha az az Intézmény alapfeladat-ellatasat., vagyvis az
Intézmény alapitdo okiratdban, SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott
feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény a telephelyei kozott az Intézmény Alapteladat-ellatast szolgald ingo
vagyonelemek fizikai mozgatasara jogosult. Az Intézmény koteles a tartosan vagy
véglegesen dthelyezésre keriilé vagyonelemekrol a vagyonnyilvantartast vezetd GMK-t
az athelyezést megeldzden irasban értesiteni.

A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntart6 mindenkor
hatalyos Vagyonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadds soran koteles az onkormanyzati
eroforrasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerll, a kozvagyont hasznald
személytol. szervezettdl elvarhatdo gondossiggal torténd. biztonsagos, takarékos és
racionalis hasznalatara ¢és megoOrzésére. a mindenkor érvényes helyi onkormanyzati
szabalyozas eloirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartdsaval.

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

nvilvintartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak altalinos szabalyai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése és sszedllitasa a GMK és az Intézmény
kizos feladata. melyhez a sziikséges szakmai segitséget ¢s adatokat a GMK biztositja. A
tervezés soran a Felek folyamatos konzulticid soran. a Fenntartdé eloéirasainak
megfeleléen alakitjak ki a tervadatokat.

A koltségvetési tervjavaslat az irdnyitd szerv utasitasa és a vonatkozd jogszabalyok
szerinti Osszeallitasa a GMK feladata.

A koltségvetési egveztetések soran a szakmai feladatellatast és az ehhez kozvetleniil
kapesolodo muikadtetési feladatokat érintd eldiranyzatok dsszedllitasa és képviselete az
[ntézmény. a tovabbi mukdodtetési eloiranyzatok Osszeallitasa és képviselete a GMK
feladata.

Az Onkormanyzat atmeneti gazdalkodasrol szl6 rendeletének elfogadasardl, valamint a
rendelet alapjan vallalhato kotelezettségekrol GMK tdjékoztatja az Intézményt.

A koltségvetés végrehajtiasa

Eloiranyzat modositas, atcsoportositas

Eléiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése.
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e Eloiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetési fodsszegének valtozatlansaga
mellett a kiadasi eléiranyzatok kozétti, az eldiranyzatok egyideji csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az eloiranyzat modositas és az eloiranyzatok Koziotti atcsoportositas kezdeményezése

Az eldiranyzat modositas és atcsoportositas kezdeménvezése a mindenkor hatalyos
onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozottaknak megfelelden torténhet:

. az Intézmény részérol, a GMK-val tortént egyeztetést kovetoen, a GMK-n keresztiil,

. a GMK részérol az Intézménnyel tortént egveztetést kovetden, vagy a nyilvantartasban
szereplo adatok alapjan.,
. az iranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléirdnyzatok dtcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott igény,
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a Kiemelt
eloiranyzatok kozotti atcsoportositast.

A koltségvetés végrehajtasa soran felmeriilo tobbletigények, sajat bevétel felhasznalasa,
céltartalék felhasznalasa, kiemelt eldirdnyzatok kozotti atcsoportositas esetén a GMK dllitja
Ossze és tovabbitja a Fenntartd felé az engedélykérd levelet. melyet engedélvezés utan a
kéltségvetés modositasi javaslatban szerepeltet.

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

3. A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadisi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatiarozasa

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

eloiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyito szerv eltéroen nem rendelkezik — az
Intézmény vezetdje gvakorolja.

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

3.2. Kotelezettségvaillalis

A kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénzligyi teljesités esedékességét

megeldzoen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo szabad kiadasi eldiranyzatok mértékéig
lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak irdsban
kertilhet sor.
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Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- e.) pontokban meghatarozott eldiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a.) - e.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatoja vagy az altala {rasban kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékessegét

megelozoen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a

pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas

megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

= a szabad eloiranyzat rendelkezésre dll, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan
befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

—  atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott.

- a tervezett kifizetési idopontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet)
all rendelkezésre és

- a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz0 a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.
3.4. Teljesités igazolis

A teljesités igazolasa soran ellendrizni €s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerlségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

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

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

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az éltala - az adott kitelezettségvallaldshoz
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan — irdsban
kijelolt személy jogosult.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel sszefiiggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozd jogszabdlyokban és belso szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e. Az érvényesitésnek meg kell eloznie az utalvanyozast. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairasat.

3.6. Utalvanyozas

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eloiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni az Avr-ben meghatarozott kivételekkel utalvanyozéds alapjan lehet. A
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kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdsara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - e.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében a
GMK fdigazgatdja vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetoje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben ¢és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy, irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra. utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyy szerinti kozeli hozzatartozdja. vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo  alszamlairol  dtutalassal, illetve az dllandd  készpénzellaitmanybol és az
elszamolasra kiadott el6legb6l készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan, ¢€s hazipénztaran keresztiil
torténik.

Az Intézmény o6ndllé bankszamlija f6l6tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok valamint az Intézmény bankszamldjardl torténd készpénz felvétel
kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
Az Intézmény pénztara az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzat rendelkezései alapjan mikodik.
3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil vagy ellatmanybol, elszamolasra
kiadott ellegbdl torténnek. A készpénzben torténod kifizetések estében kizardlag a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szolo  38/2015. (XL.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

A kiadasok atutalas utjan torténo pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP
Elektra Terminalon keresztiil. a pénziigyi tételek ellenorzését és rogzitését kdvetoen a GMK
erre jogosult tigyintézdi végzik.

A koltségvetési eloiranyzatok felhaszndlasanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Sajatos bevételek (tagsagi dij, részvételi dij, tanfolyami dij, belépijegy stb.)
bevételek

A kiilonboz6 tipust fizetendo dijakat az Intézmény vezetoje allapitja meg.
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A dijak beszedése az Intézmény feladata. A dijakrdl az Intézmény nevére és cimére sz0lo
szamlat kell kiallitani. A beszedett dijakat az Intézmény bankszamldjara vagy hazipénztaraba
kell befizetni. A dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitisok kihaszndldsdara teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghaszndlati
szolgaltatasi szerzodések kothetok. A kiillonbozd tipust szerzddések mintdirdl, ennek
keretében a Feleket terheld altalanos jogok és kotelezettségek meghatdrozasarol a GMK
gondoskodik.

Az Intézmény bérleti szerz6dést csak a vonatkozd jogszabalyok és az Onkorményzat hatalyos
vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A szerzodésben meghatarozott bérleti és/vagy szolgéltatasi dijnak el kell érnie az adott
szolgéltatasban szokasos dijat, de legalabb meg kell haladnia a nytjtott/igénybe venni kivant
szolgaltatds onkoltségét. Onkoltség alatt vagy ingvenesen kizardlag az irdnyitdo szerv
kifejezett irasbeli engedélye alapjan kothetd Bérleti szerzodés.

A bevételek beszedésének ¢és felhasznalasanak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerével valo gazdilkodas szabailyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az irdnyito szerv
szakmai feliigyelete és iranyitasa alapjan torténik. Az iranyitd szerv dltal a koltségvetési
rendeletben jovihagyott az alapfeladat-ellatast szolgdlo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildétt iratok alapjan a GMK Humanpolitikai foeléadoi és Gazdasigi Igazgatosaga
latja el.

A humanpolitikai iratmintdk kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fiiggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelos.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmeény vezetodje, a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irasban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltator
dontések  meghozatalahoz. azok  jogszabdlyoknak megfelelo  elkészitéséhez. az
intézményvezetod kezdeményezésére segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd- és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valé gazdilkod:is szabdlyai

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

Az Intézmény és a GMK a beszamolo készités soran a nyilvantartast egyezteti.

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

A leltarozasi feladatok elvégzeését a GMK szervezi €s koordindlja.
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A leltarfelvételt a GMK fbigazgatoja dltal kiadott Leltarozasi titemterv €s Leltarozasi utasitas
alapjan az Intézmeény végzi el.

A leltdrak Gsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kézremikddve a GMK végzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmikddve késziti elé és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢és kolesonosen gondoskodik azok eldirdsszert bizonylatoldsarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol vald kivezetésérol, valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

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

T Maradviany elszamolas, beszamolis, eléiranyzatok elszamolisa

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

A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a tokonyvi kényvelés adatai alapjan a GMK végzi el.
A mérleg 6sszeallitasahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat, melyek
teljességéért ¢és valodisagaért felelos.

8. Kotitt koltségvetési eléirinyzatok elszamolasa

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldsdhoz sziikséges adatokat az Intézmény -
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és Osszesiti. majd elkésziti és tovabbitja az 1ranyito
szerv részére az elszamoldsokat.

A maradvany elszamolasra €s beszamolasra. a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

9, A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kinyvelés

Az Intézmény koltségvetési Konyvvezetése és a hozza kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybol barmikor megallapithato kell, hogy legven az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartiasok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartdsok részletes tartalmanak szabdlyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves ¢és éves bevallasokat (AFA. REHAB,
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.
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A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi kotelezettsége
van.

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

10. Anyag- és eszkozbeszerzések (kézbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgdltatott adatok alapjan kételes ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozo beszerzéseket, melyek szabdlyait a GMK Beszerzési Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anvag. készlet és kisértékli egyéb gép,
berendezés és felszerelések beszerzése az Intézményvezetd hataskérében torténik. melyek
megvalositasahoz a GMK szakmai ¢és technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

V. A mitkodtetéssel kapesolatos altalinos feladatok
1.  Jogitevékenység

A GMK Jogi- és koordinacios osztilya az Intézmény miikodésével dsszetliggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem titkozik —
jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremuikodik az Intézmény szerzodéseinek elokészitésében, megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a mukodtetési korébe tartozd Intézmeény szamadra elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzddéseket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasardl. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzddésekre az Intézmény alakit ki mintdkat. melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.

2. Kozbeszerzések

Az Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a 667/2017. (X1.7.) &k. szamu hatdrozatiban dontott
arrol, hogy a kozbeszerzések koordinacidja, egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasigi Miukodtetési Kozpontja
vonatkozasaban kijeloli a Polgarmesteri Hivatalt, mint kdzponti beszerzd szervet. Fentiek
értelmében 2019. januar 1. napjatol az intézményi kdzbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat,
felelosségeket a 10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

3.  Belso ellendrzés

A GMK Szervezeti és Mkodési Szabédlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK bels6
ellenorzési csoportja — a belsé ellenorzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett €s a foigazgatd altal jovahagyott aktualis
éves ellendrzési munkaterv szerint — veégzi az Intézmeény gazdalkodasi tevékenységének belso
ellenérzését. Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belsd ellenoérdk latjak el, akik a

10/ 43



GMK foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatalyos Belsé Ellenorzési Kézikonyv
eloirasai alapjan végzik tevekenységiiket.

A csoport fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatellatisa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mitkodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat, és felelosségeket a 11. szamu fliggelék tartalmazza.

4. Ugyvitel, kommunikicié

A GMK kozponti tigyviteli-, €s telekommunikacios rendszer fenntartasaval, tigyeleti szolgélat
megszervezesével, a kiterjesztett 1étesitményfelelosi halozattal és egyéb szolgaltatdsokkal
biztositja az Intézmény és a GMK kozotti folyamatos, kézvetlen kommunikaciot, rendszeres
napi kapcsolatot, melynek részletes leirasat a 12. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A miukodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

Intézménymiikodtetéssel kapcsolatos szabalyzatok, eloirasok. utasitisok készitése a GMK
Muszaki lgazgatdsag hataskore.

1.  Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények. a mikdodésiiket biztosito halozatok. €s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak. mikodoképességének, miiszaki szinvonaldnak,
funkcionalitdsanak folyamatos biztositdsa érdekében sziikségessé valo tevékenység elldtasa,
mely munkavégzés a GMK Uzemeltetési osztalyanak irdnyitasaval torténik.

2. Epiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és gazdalkodas, kartevo irtds

A cimado iigvkorok a létesitményiizemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozod
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasat az Intézmény sajat allomanyu technikai dolgozoi
végzik a GMK kézpontjdban dolgozo felelds Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett, a CSKK-
ra is kiterjesztett Eptilethigiéniai szabalyzat alapjan

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

A specidlis (nem naponta végzett) kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd
iranyitasaval, az Uzemeltetési osztaly szakiranyu végzettségli munkatdrsai végzik. vagy kiilsé
szolgdltatotol keriil megrendelésre. Az dltalinos kertfenntartast, téli szolgaltatasokat az
Intézmény sajat allomanyt technikai dolgozdi végzik.

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

4. Hibaelharitas és karbantartas

[

A hibaelharitasi és karbantartasi feladatok ellatasara Karbantartd Mihely 4all rendelkezésre, a
sziikséges szakmai ismeretekkel rendelkezo szakemberekkel. Az Intézmény sajat allomanyu
karbantarté munkatarsai éltal el nem végezheté munkak esetén, a Muhely segitségével, vagy
kiilsé szolgaltato igénybevételével torténik.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat. és felelosségeket a 14. szamu
fiiggelék tartalmazza.

11/43



5. Energia-, kbzmiuszolgiltatisok

A létesitmény {izemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia- ¢és
kozmuszolgaltatas, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a Fejlesztési
osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyt végzettségli munkatarsak lagak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb kéros kérnyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztraldsa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokolttd valo miiszaki beavatkozdsok ¢s
szerzOdés modositasok sordn.

Az energia- és kozmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat, és felelosségeket a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.

6.  Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartdsa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntart6 Onkormanyzat altal biztositott forrdsok leghatékonyabb
kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentdségli feladata a GMK miszaki szaktertiletének,
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai ¢s varos miikodtetési iranymutatdsai alapjan végez.
Az intézményi felujitassal, fejlesztéssel. beruhazassal kapcsolatos feladatokat, és
felelosségeket a 16. szamu fiiggelék tartalmazza.

VII. Zaro rendelkezések
1. A Megallapodas 3 db. egymassal szo szerint megegyezo eredeti példanyban késziilt.
2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval 1ép hatdlyba.

Budapest, 2019. honap nap
Budapest Foviros XV. keriileti Budapest Févaros XV. keriilet
Onkorm{myzat Gazdasagi Miikddtetési Rﬁkospa]ota’ Pestﬁjhe]y, [jjpalota
Kozpont Onkorminyzat Csokonai Kulturilis
Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Bezerédi Erika
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2019. honap nap

Soha Péter
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gazdasigi igazgato

1. szimau fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazis feltételeirél (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozo igényrol, és az igazolasok
atvételérol

5) Elszamolé6 lap (kilépo6 dolgozénal)

6) Kérelem illetményeldleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi kéltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megallapitasara

9) Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatas a valtozé bérekrdl

11) Allishely nyilvintartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsigrol

13) Kisérébizonylat
13./a/ kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez

14) Szimlazas kéro nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az éves Kkoltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves Kkoltségvetés tervezéséhez biztositia a sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

Szervezi és koordinadlja az Intézmény Kkoltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszeri  végrehajtasat, az  adminisztracios ¢és  informacid-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabalyokban. rendeletekben, 6nkormanyzati hatarozatokban  foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mukodtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatdrozasat, az Intézménnyel egyiittmukddve. Az Intézménytdl kapott
javaslatokat. terveket ellendrzi. az adatokat véglegesiti.

Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések soran.

Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait Ssszegy(jti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkorményzatnak.

Az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi keretek
kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartasban torténd régzitésérol.

A fenntartoval folytatott kdltségvetési egyeztetések soran a mukdodtetési eldiranyzatok
képviselete a GMK feladata.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben. onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatisdhoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat. az
alatamaszto dokumentacioval egyiitt. A funkcionalis feladatok kiadasainak tervezésében
pedig egyiittmiikodik a GMK-val.

Az Intézményvezetd javaslatot tesz a szakmai tevékenység (programok) bevételeinek
tervezésére. valamint elvégzi a megalapozottsagot alatdmaszto szamitasokat.

A fenntartoval folytatott kiltségvetési egyeztetések soran a szakmai feladatellatast és az
ehhez kozvetlentl kapcsolddd mukodtetési feladatokat érintd kiadasi és bevételi
eloiranyzatok képviselete az Intézmény feladata.

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

1.

1.1

Az éves Koltségvetés tervezésének elokészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elso 1épése az iranyitd szervvel torténd egveztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfeliigyeleti. és a
Kézgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

A feladat végrehajtasa soran a

- a GMK az egyeztetést kovetdé Ot munkanapon belill irasban tajékoztatja az

Intézményt az egveztetés eredményérol.
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1.2

2.2

- az Intézmény az éves koltségvetés tervezese soran koteles figvelembe venni a
tervezési alapelveket.

Adatgyijtés, adatkozlés

Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok, informaciok soran
folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK k&zott.

Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitsltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitdsokkal, dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.

Az Intézmény altal szervezett programok kiadasi és bevételi eldiranyzatainak tervezése
az Intézmény feladata, melyet alatamaszto, részletezo szamitasokkal egyiitt készit el.

A tablazatok, konyvelési dokumentumok kiadasaért felelos:
- GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto,

- GMK Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.
Hatérido: irdnyito szervi intézkedés fliggvényében.

Az adatgyujtésért és adatszolgaltatasért felelds:

- Intézményvezeto.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési uUtmutatoban szereplo
hatéaridejét megel6zé 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

Az éves kiltségvetési eldiranyzatok kialakitasa elott sziitkséges elvégezni az Intézményi
koltségvetési eloiranyzatok szintrehozasat.

A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvéltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z6 évi feladat valtozasokrol.

A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyvelembe venni az Intézmény
tajekoztatasat.

Hatéaridd: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- aszintrehozas elvégzéséért a GMK Koltségvetési és bérgazdalkoddsi osztalyvezeto,
- az Intézményt érinto feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Kboltségvetési eldiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalvokban és az dnkormanyzat altal a tervezési
Gtmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmeény Kkoltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre ¢s kormanyzati funkciokra torténik.

Hatarid6: irdnyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgatod
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2.4

Egyveztetés az intézmények vezetoivel, iranyitd szervvel

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

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasdra, pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eloirasoknak és a tervezési
utmutatonak megfelelo modositasokat.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

o0
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato,
- Intézményvezetod

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyvitd szervvel térténo
egyveztetésre, ahol bemutatasra keriil a tervezett koltségvetés.

Az Osszeallitott terv alapjan a fenntarto kiilonbozo dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eloiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.
Hatarido: iranyito szerv igénye szerint
Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dintések

A megtervezett ¢és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi kéltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduldban targvalni.
A GMK intézményhalézatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando feldjitasi és fejlesztési feladatok.
Az iranyito szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melvik elvégzésére biztosit forrast.
Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felqjitasi fejlesztési igénveirdl.
A GMK az Intézmény tdjékoztatdsat figyelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.
Hatarido: iranyitd szerv igénye szerint
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgatd
- GMK miszaki igazgato
- Intézményvezetod

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése
A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az eldzé egveztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt €s onkormanyzati dontést.
Az Intézményi koltségvetesi eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.
Hatarido: Iranyito szerv igénye szerint

A Kkoltségvetési eloiranyzatok modositasa
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A GMK feladatai:

. A GMK gazdasagi igazgatdja tijékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eloiranyzatainak modositasara (novelésére, csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

. A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités (kotelezettségvallalas) alapjan sajat hataskorben
végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kozottl atesoportositast.

. Gondoskodik a kezdeményezett ¢€s egyeztetett eldiranyzat modositasok és
atcsoportositasok  szabalyszertségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak Osszesitéserol.

. Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szold javaslatot
tovabbitja az iranyitd szerv részére.

. Gondoskodik az irdnyitdé szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténo atvezetésérol.

Az Intézmény feladatai:

® Az Intézmény vezetbje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére. csokkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részére nyujtja be.

. Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjeének.

4. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalisa

A feladat végrehajtasa soran:

. a GMK Pénziigyi- és szamviteli Osztalya havonta — el6szor aprilis 20-ig, azt kdvetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott eldiranyzatrol, valamint a teljesités
alakulasarol.

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

. Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijel6lt megbizottja koteles
figyelemmel kisérmi az eloiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  elOirdnyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvénves koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot, a
feliigyeleti szervi modositasokat. a jovahagyott maradvanyt. és a sajat hataskord
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék
A koltségvetési eloiranyzatok felhasznilasinak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezése, szabdlyszert vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szolo szabalyozasa a Felek sajat belso
szabalyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilongsen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — vallaldsarol szolo., szabdlyszeriien megtett jog-nyilatkozat.
Kételezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvdllalisra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett Gsszegu
eredeti vagy modositott kiaddsi eldiranyzatok (szabad eldiranyzatok) mértékéig keriilhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

. Az Intézmény gazdilkodasaval kapcsolatban — a 3.1 pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy, irasban jogosult.

. Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- ¢értéke a szazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij. juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

. Az Intézmény belsO szabalyzataban szazezer forint alatt is meghatarozhatja az elozetes
irasbeli kotelezettségvallalds értékét.

. A kotelezettségvéllalast  kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szémviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhel6 rész lekdtésérol.

. A kotelezettségvallalo irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghitsulasardl, megsziinésérdl.

. A kotelezettségvallalais modosulasa, meghiusuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvallalias pénziigyi ellenjegyzése

o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegvzés utdn, a pénziigyl teljesités
esedékesseégét megeldzden, irasban lehet.

. A pénzigyi ellenjegyzo a feladatai ellatasahoz szitkség szerint szakértot vehet igénybe.

. Az irasbeli kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje elzetes pénziigyi

ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak, vagy az altala az
Avr. eloirasainak megfelelden irasban kijeldlt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benytjtasa az 1. szamu

fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal térténik.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zodnie arrol, hogy

- aszabad elGiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- a tervezett kifizetési idopontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkdz (likvid
fedezet) all rendelkezésre,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a

kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a GMK foigazgatdjat.

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

pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrol

az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvéllalas dokumentumén a pénziigyi

ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas

megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A teljesitést az igazolas datumanak €s a teljesités tényére torténéd utaldas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasa bélyegzd haszndlataval torténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, széllitolevélen, 4tadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

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

4. Ervényesités

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

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

Az érvényesités az okmdany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozo a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megelozé iligymenetben az Aht., az allamhéztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirsait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozd erre irasban
utasitja.
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Az érvényesitést kovetden az érvényesits az Avr. eldirisainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvinyozas

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

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

. Utalvanyozas utan a GMK pénziigvi és szamviteli osztalya elokésziti a pénzigyi

teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

o A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairdsra jogosult személyek kijeldlése a
GMK foigazgatdjanak feladata.

. A GMK dolgozéi kizardlag a szabalyszerlen utalvanyozott kiaddsi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

. Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik.

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

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

. A pénztarban a készpénz felvétel az — Intézmény vezetdjének kezdeményezésére — az

Intézmény bankszamlajarol torténik. Az intézményi kezdeményezésnek tartalmaznia
kell a felvenni kivant készpénz jogeimeit és Osszegét. A készpénz-felvételhez sziikséges
nyomtatvanyt az Intézmény tolti ki és a GMK {oigazgatoja, vagy az dltala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

e Az ellatmany. illetve egyéb eldleg 1génvlése a .készpénz igénylés elszamolasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitéltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi és
szamviteli osztdlyanak kell megkildeni.

o Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol €s elszamolasi elolegbdl kizardlag a
Kiadasok készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozasarol szold 38/2015.
(X1.6.) onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

. A pénztarban az Intézmény Pénzkezelési Szabalvzatban meghatarozott készpénz lehet.
Amennyiben pénztarzaraskor a készpénzallomany a meghatarozott értéket meghaladja.
a készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

o A pénz biztonsagos tarolasaért. az ellatmdanybol és az elszamolasra kiadott elolegekbdl
torténo készpénz-kifizetések szabalyszertségeert az Intézmeény vezetdje telelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat a pénztaraban (1153 Eo6tvos utca 64-66.) €s az erre a célra
kialakitott pénzkezel6 helyeken bonyolitja. Az Intézmény pénzkezeld helvei a kovetkezok:
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Intézmény Cim
Csokonai Kulturalis Kozpont 1153 Budapest. E6tvis utca 64-66.
Kozak téri Kozdsségi Haz 1154 Budapest. Gabor Aron u. 58/c.
Pestujhelyl Kdzosségi Haz | 1158 Budapest. Szlcs Istvan u. 45.
Gjpa[otai Szabadidd Kézpont 1158 Budapest. Pestijhelyi ut 81.

Rékospalota, Pestujhely és Ujpalota

Helyigrténet Gylijiemenye 1157 Budapest, Zsokavar u. 15.

Dokumentumtar és Informacios Kézpont 1153 Budapest. Bocskai u. 70-78.
Ifjusagi Kozosségi Tér 1156 Budapest, Szaraznad u. 5.
Nyitott Ajtok Egytittmukodeési Iroda Rakospalota 1151 Budapest, F6 ut 64.

Nyitott Ajtok Egyiittmitkodési Iroda Ujpalota 1156 Budapest, Paskomliget u. 6.

A beszedett készpénzbol semmilyen jogeimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A penzkezelo helyeken a zavartalan mikddés biztositasara ellatmanyt helyez ki az intézmény
vezetdje. Az ellatmanybol csak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.

A készpénzt napkdzben  pénzkazettiban, éjszaka  tlzbiztos  lemezszekrényben
(pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés
rendjérol az Intézmény belso szabdlyzatban rendelkezik).

. A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy értek tarolasa, kezelése tilos.
. A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.

igy kiilondsen

- az egyeb sajatos bevételek beszedését,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazo bevételek beszedését,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eléleg. valamint

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

. Az ellaitmany ¢és az elszamoldsra kiadott eléleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.
@ Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott eldlegekre vonatkozd eldirasokat, a

pénzkezelés modjara  vonatkozo kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

. A készpénzben beszedett bevételeket a befizetés jogcimének megfeleléen legkésabb
minden hét utolsd munkanapjan. valamint minden honap utolsé munkanapjan be kell
fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara illetve pénztaraba.

7. Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

. A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket. Az ellendrzés utan az alairasra feljogositott személyek az
OTP Elektra Terminalon alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalisanak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1.

2.

Sajatos (tagsagi dij, részvételi dij, tanfolyami dij, belépijegy stb.) bevételek

A kiilonb6z0 sajatos bevételeket — az Intézmény szedi be.
[ntézmeny altal beszedett bevételi tipusok:

Tanfolyamok, foglalkozasok. taborok részvételi dija: a dijakat a telephelyek szedik be
a helyszinen készpénzben, készpénzfizetési szamla ellenében. Lehetoség van a tabori
dijak atutalassal torténd teljesitésére, mely esetben a pénz bankszamlara toérténo
beérkezését kovetden kerlil sor a szamla kiallitasara.

Intézmény dltal készitett kiadvanyok (folyodirat, konvv) dija: a kiadvanyok
megvasdrolhatok eseti jelleggel, mely esetben a telephelyen készpénzfizetési szamla
ellenében torténik az ellenérték megfizetése. A folvoiratokat lehetoség van
elofizetéssel megvasarolni, ez esetben a szamlazas elore torténik készpénzben vagy
atutalassal.

Belépojegyek értekesitése: az intézményi nyomda altal eldallitott belépdjegyek
¢rtékesitése a telephelyeken torténik. a kiadott belépdjegyekrol szamla kertil kiallitasa.
A belépéjegyek szigori szamadasu nyilvantartasarol az Intézmény Pénzkezelési
szabalyzata rendelkezik.
A sajatos bevételekrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. illetve belépojegyet adni.
A beszedett sajatos bevételeket a befizetés jogcimének megfeleloen legkésobb a
beszedés hetének utols6 munkanapjan, valamint minden honap utolsé6 munkanapjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlijara illetve pénztaraba.
Az  Onkormanyzat bizottsagai és a  Képviseld-testiilet  részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

Az  Onkormdnyzat  bizottsagai ¢és a  Képviselo-testiilet  részére  torténod
adatszolgdltatasoknak az litemterv eldirdsai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

A bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti dijak

Az Intézmény helyiséghasznalati és/vagy bérleti szerzodést az iranyito szerv hatalyos
vagvonrendelete alapjan kéthet. amelynek teljesitése. illetve megsziintetése soran a
szerzodéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodésekben a bérlo specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat. idotartamat és modjat, a bérlo tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Osszefiiggésben 1évo elvarasokat. feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

A GMK a szerzodések megkotését szerzodésmintdk készitésével segiti.
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Az Intézmény — a kiadott szerzédésminta és a bérlovel lefolytatott megbeszélések
alapjan elkészitett Bérleti szerzodést ¢és az 1. szamu fliggelék 10./b pontjaban
meghatdrozott és kitoltott kisérébizonylatot az Intézmény vezetdje harom példanyban
koteles pénziigyi €s jogi ellenjegyzésre megkiildeni a GMK részére.

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala irasban megbizott személy altal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi az
Intézménynek, amelynek vezetbje a pénziigyi ellenjegyzést kiovetden a szerz6dés
alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlo altali alairatasarol. majd
arrol, hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

A bérleti dijakrol a megkotott szerzddések alapjan az Intézmény koteles a szamlat
kiallitani. A szerzodésben foglaltaknak megfeleloen a fizetés torténhet készpénzben,
illetve 4tutalassal. A telephelyeken beszedett eseti bérleti dijakrol szamlatémb
segitségével, kézzel keril a szamla kidllitasra, az Intézmény kozponti telephelyén a
szamlazas a SALDO Integral program szamlazasi moduljaban térténik.

Az Intézmény koteles az altala kiallitott atutaldsos szamlak masodpéldanyait
folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalydnak.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit,
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.
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5. szama fiiggelék
A személyi juttatisokra a munkaero- és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabilyok
A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK a Gazdasagi [gazgatosaga altal végzi a kovetkezo feladatokat:
@ A személyi juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodédssal kapesolatos munkaltatoi

dontések meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséhez. az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

] A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellitja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

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

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és htségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o avaltozo bérek szamfejtését,

o atavolléti adatok rogzitését.

. Az Intézmény részérol beérkezo fizetési eloleg kérelmeket ellenérzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

s Az intézmény altal szolgdltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kdzalkalmazotti  jogviszony) Iétesitésével. modositasaval. megsziintetésevel
kapcsolatos iratokat.

. Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negvedéves jelentést az lres
allashelyek szamarol.

. Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény altal legkésébb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatds alapjan a szabadsdg megallapitasokat elkésziti, s errol
targyév februar 15-igkimutatast kiild az Intézményvezetonek.

° A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellenorzi, hogy a
munkaerd- és bérgazdalkodas a jogszabalyl el6irasoknak, belsd szabdlyozasnak ¢és
az iranyito szerv dontésének megtelelden torténjen.

. A szamfejtett juttatasok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya
végzi.

o Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas €s az atmeneti bérmaradvany kimutatast. Az
adatok év végi lezarasat kovetéen a kimutatasokat az intézményvezetdvel irasban
egyezteti.

° A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkinestar részére torténd tovabbitasa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

® Az Intézmény vezetOje az Alapfeladat-ellatast szolgdld személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival minden esetben
onalloan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagvott, az
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Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével, illetve megbizasi szerzoédés megkotésével kapesolatban a GMK
munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal korabban irdsban koteles
adatot szolgaltatni. ¢s az eldirt sziikséges nyilatkozatokat megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzddésben kijeldlt
személy jogosult, amelyet a GMK munkaiigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részére
kételes megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol, jubileumi és hliségjutalomra valo jogosultsagrol az
Intézmény f{rasban értesiti a GMK munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelézden legaldbb 10 munkanappal kordabban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges hatarozatot és egyvéb dokumentumokat. igazolasokat az
intézmény koteles az értesitéséhez csatolni.

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

Betegillomany esetén a tappénzes lapot, valamint a Kkit6lttt tavollétrél szolo
nyilatkozatot. sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valé vezetése az Intézmény feladata.

A munkaidOkeret nyilvintartdst az Intézmény vezeti. melyet a targyidoszakot
kévetden megkiild a GMK részére.

Az Intézmény a hiiség- €s jubileumi jutalmak esedékességerdl koteles nvilvantartast
vezetni.

Az ¢éves szabadsig megallapitasihoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig kiteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja dltal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartiasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa, engedélyezése és nyilvdntartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai iigyintéz6 Utmutatdsai alapjan
végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai tigyintézo
részére az lres dllashelyek szamarol., valamint a rehabilitaciés hozzajaruldsban
részesilok szamarol.

A személyligyi anvagok tarolasa, o6rzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.
szerinti vezetése az Intézmény feladata.
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Az adatszolgaltatassal. szamfejtéssel kapesolatos, GMK felé torténd jelentések hatdridoit

az alabbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolds. potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

. Folyamatosan
Tappenzes lapok .
[lletményeldleg igénylése Folyvamatosan
e . Bt 1 ; Megsziinést megelozden 3
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap 2 Py
= munkanappal. azonnali hatalyu

megszinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Targyvhot kdveto hét 2. munkanapjdig

Kartérités, egyéb egvedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkdényv masolattal

Kifizetést megelézden 10
munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizdsi
szerzOdeés

Kifizetést megeldzoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint
az Uj dolgoz6 elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelozoen

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targvhetet koveto keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzdsszegrol a lista

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianyosan

Targyvho utols6 munkanapjan

bekiildétt alkalmazasi okiratok esetén a

munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport. és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést és a
pénziigyi teljesitést egy késébbi idopontban tudja teljesiteni.
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1.

6. szamu fiiggelék
Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

Az immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisa

A GMK feladatai:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdilkodoi vezetik az immaterialis
javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

Végzi a kis értékll eszkozok korébe tartozo eszkozfajtdk nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkiildott ..Kisértékl targyi eszkdz nyilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

A szamla és a csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyi és szamviteli
osztdly elvégzi a szamitogépes nyilvantartiasba vételt. melyrél bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkildi az Intézménynek.

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkoz nyilvantartast a beszamolo készitéshez
kapcsolddoan egyezteti az Intézménnyel.

A konyvviteli és analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény feladatai:

2

Az 4&ltala beszerzett immaterialis javakrol és targyi eszkozokrdl allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben lizembe helyezési okmanyt) allit ki. amelyet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd6 GMK részére.

A nyilvantartasba valoé rogzitéshez adatot szolgaltat arrél. hogy az eszkozt mely leltart
korzetbe. illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.
Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

Az eszkézmozgasok nyomon kovethetoségét biztositja. Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra kertilé immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek dtadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban €s azt meg kell kiildenie a GMK Pénzligyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

Leltarozasi feladatok

A GMK feladatai:

A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi ¢és koordinalja.

A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkézok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzata eléirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kozremikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesiteését €s kiertékelesét.

Az Intézmény feladatai:

A GMK f6igazgatodja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi utasitas alapjan,
valamint az Intézmény Eszkozok €s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata
alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.

Selejtezési feladatok
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A GMK feladatai:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagvontargyak Hasznositdsanak, Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi és koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

Az intézmény altal Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi i1gazgatdja
hagyja jova.

A leselejtezett eszkozdket a jovahagyott jegyzékonyvek alapjan Pénziigyi és szamviteli
osztalya az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitasardl és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egytittmikodve késziti el6 és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket €s kolesondsen gondoskodik azok  eldirasszerti
bizonylatolasarol.

Specialis vagyvongazdalkodasi feladatok

Az Intézmény konyvtari dllomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat.

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

Ennek modjat, gyakorisagat — a kdnyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a

sajat Konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol térténd

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

(befektetett eszkozok kézott nem kimutatott) allomanyanak nyilvantartasa, leltarozasa.

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

- 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartési
szabdlyzatarol

- 51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasaban
szerepld kulturalis javak revizid)arol és selejtezésérol

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

- Kocsis Andras szobraszmiivész hagyatéka: Hagvatéki targyalasi jegyzokonyv
(11023/0/1476/2014/6) alapjan Kocsis Maria Zsuzsanna (Kocsis Andras leanya)
végrendeletének megfeleléen apja miuvészi hagyatékat a Csokonai Mivelodési
Kozpontra (Rakospalotai Mizeumra) hagyta. A végrendeletben jogutédként Toth
Lajost nevezte meg. A jegyzokonyvet a Csokonal 2015/58 sz. iktatészamon tartja
nyilvan.

- Kiss Domokos reformatus lelkipasztor hagyatéka: Letéti szerzddés a Csokonai
Miivelodési Kézpont Dokumentumtar és Informacios kozpont és a Szabo Miklos
lelkipasztor szellemi hagyatékat 6rzo alapitvany kézott, mely 2013. december 5-én
keriilt alairasra. Tktatva 2015/320-as iktatoszamon van.

- XV. keriileti Ertéktar: A XV. keriilet Onkormanyzat 776/2013. és 777/2013. (X.
30.) 6k. szamu hatérozat alapjan alakult meg a XV. keriileti Ertéktar. Miikodését a
2014/1397. sz. iktatoszammal ellatott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatarozza
meg.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolisra és beszamolisra, Kotott koltségvetési eléirianyzatokkal valo
elszamoldsra vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

. A konyvek zérasat kévetden bizonylatokkal szabalyszerii konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalvai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett tokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatimasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:
. A beszamold Gsszeallitasahoz a GMK  Pénziigyi és szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa szlikséges:
- az immaterialis javak leltara.
- atargyi eszkozok leltara,
- a készletek leltdra,

- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara

. A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény 4altal szolgdltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

. Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyitd szerv eloirdsai szerint

modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.
2. A maradvany megallapitisa
A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejtlileg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — Gsszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatdsat. melyet
egyeztetésre és jovahagydasra megkiild az Intézmény vezetdjének.
A maradvany Osszeallitasaval egyidejiileg kimutatasra kerll az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt el6iranyzatanak Gsszege is.
3. Kotott koltségvetési eléiranyzatok elszimolasa
A GMK:

. Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan rendszerezi és 6sszesiti a kapott adatokat.
. A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfelelden elkésziti és az iranyito szerv részére
tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

2 A kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasahoz szlikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért ¢s valddisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szimu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatiasiara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonvvi kinyvelés

A GMK:

o A Pénziigyi ¢és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény tokonyvi Konyvviteli
nyilvantartasat €s a kapcsolodo részletezé analitikus nyilvantartasokat.

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

o A konyvvezetéshez kapesolddo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi €s szamviteli
osztalya vegzi.

B A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente a
negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.

. A szamvitel bizonylatait a GMK 4éltal elkészitett Bizonylati Rend szerint biztositja az
Intézmény.

. Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabalyi eloirasok szerint kiilsé szerveknek.
- ajogszabalyi eloirasok €s igény szerint a felligyeleti szervnek.
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
2. Analitikus nyilvantartisok

A GMK:

2 Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.

. Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus

nyilvantartisok adatainak egveztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

. Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK fdigazgatdja. gazdasagi igazgatoja dontése részére eldir.
. Az Intézmény dltal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a hasznalatban 1évé készletek nyilvantartisa.

- apdlyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam. munkaligyi és bérnyilvantartas.

- aszigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak.,

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

- a normativ finanszirozas és a kotott dallami finanszirozas alapjaul szolgalo
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

o Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6nallé beszerzéseket lefolytatni a szakmai és a kozvetleniil hozza
kapcsolodo miikddtetési feladatainak elvégzése érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott
beszerzési eljarasok soran az Intézmény Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

A GMK Beszerzési csoportja feladatkorében eljarva az Intézmény részére az igényei alapjan
aru, épitési beruhazas és szolgaltatas beszerzéseket végez. Az Intézmény igénye alapjan indult
beszerzési eljarasokra a GMK beszerzési Szabalyzatiban foglalt eldirasokat kell alkalmazni
az alabbi munkamenet szerint:

Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértékli eszkdz és anyag beszerzésre vonatkozik, amely
beszerzeési értéke a bruttd szazezer forintot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentovel (GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék) indul.
Az 1. fiiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

A GMK Beszerzési csoportja sziikség szerint piackutatast végez, sziikség szerint
arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.

Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fiiggelék

Beszerzések

A beszerzés a bruttdo szazezer forintot meghaladd beszerzési értékii aru, épitési
beruhdzas és szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

A beszerzési eljards indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezets irasos kezdeményezésével.

A beszerzési igények elézetes gazdasagi ¢és miszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

Sziikséges egyeztetések utdin a GMK Beszerzési csoportja meginditja a beszerzési
eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejarasra — térekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkeriilésére — az Intézményvezetdvel vald egyeztetés alapjan kertil sor.
Az érajanlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai véleményeket,
elkésziti az Osszegzést és a szerzddés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil
az Intézmény vezetdjének.

Palyaztatas

A pélyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal nettd kettomillio
Gtszazezer forint, €pitési beruhdzasok esetén netté 6tmillio forint feletti beszerzési
értékill beszerzések esetében kotelezo.

Sziikségessége esetén a helyszini bejarasra — torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkertilésére — az Intézményvezetovel valo egyeztetés alapjan keriil sor.
A paélyazatokat biralobizottsag birdlja el, melybe az Intézmény koteles legalabb egy, az
adott beszerzés tekintetében ismeretekkel rendelkezé tagot delegalni.

A palyazatok biralobizottsagi elbirdlasa utdn a Beszerzési csoportja elkésziti a szerzddés
tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

A pélyazati eljards végén a nyertes palyazdval 3 oldalu szerzddés keriil megkotésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK ¢és a szallitd/szolgaltato kdzott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

(brutto 100 eFt alatt)

GMK részére megkiildése.

| Eljéras tipusa Feladat Felelés
Kézi beszerzés 1.sz. fliggelék kitoltése ésa | Intézményvezetd,

Létesitménytelelos

beszerzés, vasarlas

GMK Beszerzési csoport

teljesités igazolas

megrendeld/atvevo
Intézményvezetd vagy az
altala irasban kijelolt
személy

Beszerzések
(brutté 100 eFt felett)

1.sz. fuggelék kitbltése és a
GMK részére valo
megkiildése; vagy az
Intézményvezeto irdsos
kezdeményezése és GMK
részére valo megkiildése.

Intézményvezetod.
létesitményfelelds

Miiszaki véleményezés:
sziikségszerlien, igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése:
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Beszerzési
csoportjanak részére vald
megkiildése

GMK Miiszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszerten helyszini
bejdras

GMK Beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: Osszegzés és
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foéigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzodés
alairdsa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, GMK
Gazdasagi Igazgato
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Eljaras tipusa Feladat Felelos
Palyaztatas (nett6 2,5 mFt [gény megkiildése GMK Intézményvezetd
fellett aru €s szolgaltatas, részére
mig netto 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

Igény alapjan miszaki GMK Miiszaki igazgatosag
dokumentacio,

kisérobizonylat elkészitése;

GMK Beszerzeési

csoportjanak részére valo

megkiildése

Felhivas elkészitése:
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzOdéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezeto, GMK
Foigazgatd

3 oldalu szerzédés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldalu szerzddés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, véllalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

. A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhato kozbeszerzési igényeket
és targyév februar 28-ig megkiildi a kdzponti kézbeszerzd szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kOzbeszerzési tervét. .

o A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgaltathat az XV. Polgarmesteri Hivatal szamara, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

. Kételes a GMK részére legkésobb targyév februdr 14. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirol.
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11. szami fiiggelék

A belsé ellen6rzéssel kapesolatos részletszabialyok

A GMK belsé ellenorzéssel kapesolatos jogai és kotelezettségei
Belsé ellen6rok altalinos feladata

A belso ellenorzés bizonyossagot adod tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belso
ellendr objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrdl, rendszerrol, eljarasrdl, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok

. Elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének.
miukddésének jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat. hatékonysagat és eredményességét:

. Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét:
o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belso kontrollrendszerek javitdsa. tovabbfejlesztése érdekében:

o Nyilvantartani és nyomon kovetni az intézményi belsd ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A bels6 ellenér hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ. mikodésével

kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:

° az Intézmeény miukodésével kapesolatos dontések meghozatala;

. az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

o az Intézmény barmely. nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa:

o bels6 szabalyzatok elkészitése:

. intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

. Az ellenérzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapesoldodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irdsban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellenor kistelessége

° Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani, az ellendrzés targydhoz kapcsoldédd dokumentumokat megvizsgdlni,
megallapitasait. kovetkeztetéseit, javaslatait a valosdgnak megfeleloen irasba foglalni.

Az Intézmény belso ellenérzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsaga

° Az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdasat kémi. ennek hianydban az egylittmukddést
megtagadni, az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni. és
az észrevételekre valaszt kapni.
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Az Intézmény kotelességei
Az Intézmény koteles:

A koltségvetés: szervek belsd Kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacié és kommunikécid, monitoring).

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

Sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrol a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belsé ellendrzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

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

A GMK informatikai, telekommunik:icios és egyéb szolgaltatisokkal kapesolatos

feladatai
Informatika:
Az Intézmény valamennyi telephelvén az informatikai infrastruktira tizemeltetése, mely
magaban foglalja a teljes feliigyeletet és felelosségvallalast melynek keretein beliil a
GMK Fejlesztési Osztalya — mint rendszergazda a felmérést, valamint a sziikséges
infrastrukturalis valamint hardveres és szoftveres felkésziilést kovetdoen_— felelos a
hasznalt informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott
adatok idoszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért. és ezen adatok
visszaallitasért.
Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK koézponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.
Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban és miukddtetésében valo segitségnyujtas. (kizarolag a Felek kiilon
egveztetése és megegyezése alapjan).
A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

. Telekommunikacio:

A flottaba szervezett mobiltelefon €s mobil-internet szolgaltatas megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon €s internet kapcsolat
feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikicios eszkozok (telefon-
halézathoz kapesolodo eszk6zok) lizemeltetése;

. Egyéb szolgaltatisok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kizpontja és a GMK kdzpontja kozott.
Informatikai  és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadas, véleményezés, felligyelet.

Ugyeleti szolgéltatas:

hibabejelentések regisztriacioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet felé,
bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkarol);

tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy tizemsziinetek okarol. varhato idotartamarol;
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13. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapcesolatos feladatok

A GMK a Mikodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténd folyamatos
egylittmikddo kapcesolat fenntartasa érdekében Létesitményfeleldsi halozatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy Uzemeltetési
tertiletbe

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A Létesitményfelelos 6 feladata az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival
torténd folyamatos kapesolattartas

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési koréhez tartozd létesitmények miiszaki
lizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is ellato
Foékarbantarto, aki karbantartasi, javitasi megoldasokat, titemezést javasol, illetve
ellendriz, szlikség esetén helyvszini bejarason vesz részt.

Ugyeleti (diszpécser) szolgalat fenntartasa hétkéznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos
elérhetdség az ligyeleti 1don tul.

Hulladék elszallitas szervezése, szelektiv hulladékgyijtés elterjesztése.

A hulladék konténerek és taroloedények szolgdltato altali tisztittatdsa. karbantartasa,
cseréje.

A szennyfogod szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, ndvelés,
reklamacio, szerzodéskotés. -megujitas, atmeneti. sziinido alatti szolgaltatas lemondas,
stb.)

Megel6z0 és eseti rovar-, illetve ragesaloirtas

Mifiives palya napi (07.00-15.00 kozotti intervallumban, valtozéd 1dépontban
megtorténd) és idoszakos karbantartdsa, tisztitasa (Szlics Istvan u. 45. sz, alatti
telephelyen.)

Zoldfeliilet-kezelés teriiletén szakmai tandcsadds, szakcég igénybevételével nagyobb
horderejii kertészeti feladatok ellatasa (pl. veszélyes fa vagasa)

A zoldhulladékok elszallitasa jelzésre.

Garanciak, szavatossagok figyelemmel kisérése az idevonatkozo szakteriiletek
tekintetében.

Epiiletek miiszaki allapotanak rendszeres ellendrzése

Energia management, energiagazdalkodas.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feliigyelete, nyitas-zaras, ingatlanvédelem,

Epitett szerkezetek és zoldfeliiletek napi karbantartasa,

Az Intézmény belso teriiletein (épiiletein beliil) jelentkez6 rendszeres napi, eseti €s
nagytakaritasi feladatok elldtdsa,

A hulladék konténerek és taroloedényvek ki- €s visszahelyezése az FKF liritési itemterve
szerint,

Az évszakoknak megfelel6 szakszert, iitemezett kert-, park- és ndvénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil,

A zoldhulladékok rendszeres gyujtése, kezelése, az elszallitas jelzése,
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Az ingatlan elotti kozterliletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa,

A komyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idében
torténd, helyszinre juttatasa és szlikség szerinti kiszorasa,

A létesitmények, berendezéseik, az intézmény tertiletén lévo park, kert rendeltetésszerii
hasznalata,

A létesitmények lizemeltetésével kapcsolatos hibak, észrevételek, keérések, javaslatok
jelzése a Létesitményfelel6s munkatarsakon vagy diszpécseren keresztiil,

Az Intézmény altal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrdl kidllitott jegyzokonyv létesitmény-lizemeltetést érintd megallapitasairdl a
GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell,

tlz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

Lehivasok teljesitésigazoldsa, az aru atvétele (amennyiben a koltségviseld az intézmény,
pl.: tisztitoszer, irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo dolgozok szamara, eseti munkaknal szocialis blokkok
eléiras szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beliil (mosdo, atoltozés, étkezés,
melegedés-hiisdlés igénye esetén)
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14. szamu fiiggelék
A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e A GMK a mukddtetett Intézmény halézat mieldbbi lizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elhdritasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéeser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ¢ra kozott. (Ugyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhdlozat felol, vagy akar kilso
partnerek felél az Intézmények mukodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogadasa., és annak a GMK megfeleld szervezeti
egységéhez juttatisa az indokolt legrévidebb hataridon beliili beavatkozas
megszervezése érdekében.

kiilso szolgaltatok bevonasaval.

e Karbantartas. ezen beliil tervszerii megel6z6 karbantartasi tevékenység mikodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

e Az elvégzendd munkak felmérése. okanak, miiszaki tartalmanak, indokoltsdganak
megallapitisa. a munka helyszini miszaki ellenérzése, atvétele. mindségi ¢€s
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

e A vonatkozo jogszabalyok. szabvanyok eloirdasainak betartasa.

e Eves koltségvetési javaslat §sszedllitasa az Intézmény szamara:

— elo6re lathato. tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,

— slirgosségi és fontossdgi sorrendek feldllitasa,

— a szabvanyban. jogszabdlyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felméresével, elore tervezéssel,

— intézményi feljitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel.

— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirdsainak
figyelembe vételével.

e Szabalyzatok, eloirasok, utasitisok készitése a hibaelhdritas, tervszerli megel6zo
karbantartds megvalositisira  vonatkozoan, azok folyamatos karbantartdsa,
betartasanak ellendrzése.

e Jogszabalyban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetéségek felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalisa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény mikdodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ¢ra kozott mikddtetett
tigyeleti szolgalaton keresztil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre Kkeriilnek. ¢s a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeirdl.)
3 Az esetlegesen Intézmény részerdl felmeriilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitménytelelossel, Fokarbantartoval.
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15. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgaltatisokkal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-. kdzmi- ¢s kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho €s meleg viz,
viz- s csatorna, szemétszallitas) felligyelete, ellendrzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamladk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas, adatbazis
mukddtetése az Intézmény sajat dllomanyd technikai dolgozoinak adatszolgaltatasi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok szamlainak szakmai teljesités igazolasa, szamlaelmaradas
esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamldzas esetén reklamacios tigyintézés,

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kizbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras. az energetikai rendszerek alakitdsa altal elérheté megtakaritasi
lehetoségek felméreése.

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

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

A teljesitmény-lekotések optimalizaldsa, modositisok kezdeményezése, atvezetése.
Egyluttmikodés az  energiatakarékossag,  veszteségfeltards — megvaldsitasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellenorzésében.

Nyilvantartja az energiatelhasznalassal kapcsolatos szerzddéseket. aktualizalja azokat,
sziikség esetén modositasra elokésziti, és a Szolgaltatoi partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kozmii Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriletével.
Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmid -
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok kotelezése kornvezettudatos, takarékos energia- és kozmu
felhasznélasra.

Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrdl tajékoztatja a GMK energetikusat.
Fogvasztdsi adatot szolgaltat az energetikus altal kért idépontokban és bejelentod
feltileten.

Az Intézményvezetd aktudlis datummal elvégzi a kozmi-szolgéltatasi szerzodések
ellenjegyzését.

42 /43



16. szamu fiiggelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras Keretében térténd
ellenorzése, szakszerli elbirdlasa, az elvégzendok tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése, rangsorolasa.

Az esetleges szakhatosdgi eloirasok teljesitésének elsd szamu prioritasal torténd
rangsorolasa, koltségbecslése.

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

Projektalkotas. dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése.. vagy kiilso szolgaltatas
igénybevételével épitészeti. épiiletgépészeti. ¢€s  villamos tervdokumentacio
elkészittetetése a Fenntartd szamara.

A Fenntarto dltal biztositott forrasok alapjan a jovdhagvott felyjitist munkdk
elvégeztetése, a munkak miuszaki ellenorzése vasdarolt szolgaltatds igénybevételével.
szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmertld feljitasi igények idoben torténd jelzése a kovetkezo
évi koltségvetési terv osszedllitdsat megeldzden- legkésdébb a megvaldsitas éve elotti év
szeptember 30-ig - a GMK Muszaki igazgatdja felé.

Szakhatosagi ellenérzések jegyzokonyveinek, az abban foglalt kotelezéseknek soron
kiviili tovabbitasa a GMK felé.

Az esetlegesen felmeriilo funkcio valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto. ill. Feliigyeleti
Féosztaly felé.

A felyjitasi munkak elokészitése. kivitelezése. miszaki atadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egyiittmikodés a GMK miszaki allomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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2. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT BOLCSODEK
KOZOTTI

I,\’/IUl\’IKAl\’/IEGOS’ZTAS ES o
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Budapest Foviaros XV. Kkeriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodisi
Bizottsaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatirozatival.

P

Bodo Miklos
elnok
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2. melléklet

MEGALLAPODAS

a munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérol

amely létrej6tt a Budapest Féviros XV. Kkeriileti Onkorminyzat Gazdasigi
Miikidtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
foigazgatd), mint gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban
GMK) ésa

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormianyzat Egyesitett Bolesédék
(1156 Budapest, Nadasto park 1., képviseli: Naszekné Ladola Erika igazgato helyettes)

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

Elézmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Fovaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban énkormﬁn}’zat) a 277/2011.(IV.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartdst koznevelési intézménvek
tekintetében, a gazddlkodas ¢s tzemeltetés 6nallo gazdasagos és szakszerii vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht.). az d@llamhdztartdsrél sz6lo torvény
végrehajtasdrdl sz616 368/2011. (XIL.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatirozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitdo  okirataban felsorolt. nem a
funkcionalis feladatok korébe tartozd. az adott intézménvre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miiszaki  alkotas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatahoz, miikodéséhez. miikodtetéséhez
szitkséges alapvetd muszaki €s technologiai berendezések is.

c.) Irdnyito szerv: Onkormanyzati fenntartd - az Intézmeényt fenntarté Budapest
Fovaros XV. keriilet Rikospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkcionalis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti miikodést szolgald - nem a szakmai feladatellatashoz kotodd - az
Intézmény mukdodtetéséhez kapesolodo feladat, kilonosen a humanpolitikai és
humaneréforras gazdalkodasi, miszaki. koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi.
tgyviteli. ellenorzési. koordinacids. sajat szervi mikodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok, valamint a személyi,
targyi, muszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgald miiveletek.
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e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet éltal

o

()

végzett, az Intézmény altal haszndlt ingatlanok, létesitmények (izemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat ellatdsara szolgald munkakorben
foglalkoztatott dolgozo.

II. A munkamegosztas altalinos szempontjai

Felek egyezdoen megallapitjak. hogy a GMK az Intézmények miikddtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak,  atcsoportositasanak  és  felhasznalasanak.  pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgdltatasanak., beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért. és a vagvon hasznalataval. karbantartisaval. lizemeltetésével.
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egytitt: Mikadtetés), felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egyiittmikdédés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint 0©ndllé jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodds csak a pénziigyi, gazdasagi, lgyviteli feladatok, a
mikodtetési tevékenység, valamint a vagvon haszndlatdval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatisat szolgalo személyi juttatisokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik. az egyéb eloiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk
ellatasaban  egyiittmikddnek. A  szabalyos, eredményes mikodéshez és
egylittmikodéshez a tolik elvarhatd gondossaggal és modon egymdsnak minden
sziikséges és rendelkezésre dllo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

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

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz €s a feladatellatiashoz
kapcsolddo, kételezoen alkalmazandd iratmintakat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az lgyintézésért felel6s szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.

A munkamegosztasi megéllapodasban az Intézményre vonatkozo gazdalkodasi
feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi ligyintézoje latja el. Az ellatando
feladatokat a megallapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolodo
fliggelékek tartalmazzak.
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IT1. A vagyon hasznalata, hasznositisa

GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban Iévé. az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalé, az iranyito szerv éltal ingyenesen rabizott ingo és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett. rogzitett és mozdithaté butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingod vagyonelemek fizikar mozgatasaval
— az iranyitd szerv elozetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az
[ntézmény hasznalataban lévo barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgalo Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az
esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapito
okiratdban, SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei k6zott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingod
vagyonelemek fizikai mozgatdsara kizarolag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérdl legalabb 5 munkanappal megel6ézoen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjan kételes végrehajtani.

A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerintjar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az dnkormanyzati
er6forrasok. a Vagyon ¢és Berendezések rendeltetésszerli, a kozvagyont
hasznialo  személytél,  szervezettél elvarhato  gondossaggal  t6rténd,
biztonsagos, takarékos és racionalis hasznalatara és megorzésére, a mindenkor
érvényes helyi onkormanyzati szabalyozas eloirasainak és a Képviseld-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolisi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak altalinos szabalyai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacid soran, a Fenntarté eloirdasainak
megfeleloen keészitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény ¢érdekeit a Fenntarté onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasardl. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.
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2. A kiltségvetés végrehajtiasa

Eléiranyzat modositas, atesoportositas
e [Eldiranyzat-modositds: a bevételi vagy a kiadasi eloiranyzat novelése vagy
csOkkentése.
o Eldirdanyzat-dicsoportositas. az Intézmény Koltségvetésének kiadasi eldirdnyzatai
foosszegeének valtozatlansaga mellett a kiadasi eloiranyzatok egyidejt csdkkentésével
¢€s novelésével végrehajtott modositas.

Az eloiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atesoportositas kezdeményezése
Az elbiranyzat modositas €s dtcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmeény részerol,
e a GMK részérél az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden, vagy a
nyilvantartasban szereplo adatok alapjan
e aziranyito szerv kozlése alapjan.
A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benyujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt

eloiranyzatok kdzotti atcsoportositast.

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

3. A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadaisi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatirozasa

e A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés,

b.) a gazenergia szolgaltatas.

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

e.) a csatorna szolgéaltatas,

f.) a villamos energia szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyito szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) — f.) pontokban meghatarozott kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK fdigazgatdja gyakorolja.

32 Kitelezettség villalis

A kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zoen. irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianyaban csak irasban
kertilhet sor.
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Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- 1) pontokban meghatarozott eléiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje, vagy az dltala irdsban kijeldlt személy jogosult.

A 3.1 a)) - [.) pontban foglalt eléirdnyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatoja vagy az dltala irasban kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriilé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitseget nyujt.

3.3 Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékesseégét
megelozden, irasban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrol, hogy
- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, €s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

3.4, Teljesités igazolasa

A teljesités 1gazolasa soran ellendrizni ¢s igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat.
Osszegszeriséget. ellenszolgaltatast is magdban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetoen esedékes — annak
teljesitését.

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

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

35, Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személvek
kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszeriiséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvénvesitésnek meg eloznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyozas

A kiadasok wutalvanyozasa az dérvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasira a teljesités 1igazolasat kovetoen keriilhet sor.

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

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben ¢s Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irasban jogosult.

3.7 Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzo ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzligyi ellenjegyzési, érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszdmolasi szamlajarol és a hozza
kapesolodo  alszamlairol atutalassal, illetve az allandd  készpénzellitmanybol és az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény oOnallé bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos adltal
megbizott GMK dolgozdk gyvakoroljak.

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

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

Az Intézmény pénztarat a GMK pénzlgyi és szamviteli osztilya a Pénzkezelési
Szabdlyzatdban foglalt rendelkezések alapjan mukdodteti.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

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

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasiara vonatkozo szabalyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan —tagbdlesode vezetdjeallapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitdsa. érvényesitése, nyilvantartasa és elszamolasa az
Intézmény tfeladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése és lemondasa az
Intézmény feladata.
A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény kijelolt gazdasagi ligyintézo végzi.
- vasarolt szolgaltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett gondozasi téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi
szamldjara fizeti be.
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alapjan torténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a GMK meghatarozott
pénzforgalmi alszamlajéra fizeti be,

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgadltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalaséara teriilet- €s helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzodések kothetok.

A szerzodések mintairol, ennek keretében a Feleket terhelo altalanos jogok és kitelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzodést csak a vonatkozo jogszabalyok €s az
Onkormanyzat hatdlyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A helyiség-hasznalati szolgdltatas nyujtadsara vonatkozdan az Intézmény szabalyzatot koteles
késziteni.

A szerzddésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokésos
dijat. de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas dnkoltségét.
A bevételek beszedésének ¢s felhasznalasanak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

<8 Személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdilkodas szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatdrozasa az iranyitd szerv
szakmai felligvelete és iranyitasa alapjan torténik. Az iranyito szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga latja el.

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

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

A GMK a munkaer6 gazdalkodassal €s a személyi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valo gazdalkodas szabalyai

Az immateridlis javak €s a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
Intézmény altal megkiildstt allomanyba vételi bizonylat alapjan.

A készletek nyilvantartasa és leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltirozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi €s koordinalja.
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A leltarfelvételt a GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi ilitemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Ssszesitését és kiértékelését az Intézménnyvel kézremiikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabdalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢és a GMK egylittmiikddve késziti elo és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesonosen gondoskodik azok eldirasszert bizonylatolasarol.

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

Az éallami vagyonnal vald gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradvany elszimolis, beszamolas, eléirinyzatok elszaimolisa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nalld beszamolo készitésére kitelezett.

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

Normativ allami timogatiasok és kiotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa

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

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagacrt felelos.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és 6sszesiti. majd elkésziti és tovabbitja az iranyitd
szery részére az elszamolasokat.

A maradvany elszamolasra és beszamoldsra. a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szama fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kinyvelés

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

Analitikus nyilvantartisok vezetése

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

Az analitikus nvilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellitasa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.
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A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves ¢s éves bevallasokat (AFA. REHAB.
Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.

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

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

9. Anyag-és eszkizbeszerzések (kiozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges anyag, készlet és kisértékli egyéb gép,
berendezések ¢€s felszerelések beszerzése az Intézményvezetd hataskorében torténnek, melyek
megvalositasahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

V. A miikédtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordinacids osztalya az intézmények muiikodésével dsszefiiggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremiikodik az Intézmények szerzodéseinek eldkészitésében, megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a miikodtetési korébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositdsaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintdé dltalanos jogok é€s kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktol eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.

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

2. Kozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 667/2017. (X1.7.) 6k. szamu hatérozatdban déntétt
arrol, hogy a kdzbeszerzések koordindcioja, egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kézpontja
vonatkozasaban kijeloli a Polgarmesteri Hivatalt, mint kézponti beszerzé szervet. Fentiek
értelmében 2019. januar 1. napjatdl az intézményi kizbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat,
felelosségeket a 10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kozbeszerzési szabdlyzata tartalmazza.

3. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzes teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belsd Ellendrzési Osztalyaval egyeztetett ¢s a foigazgatd altal jovahagyott aktudlis éves
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ellenérzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belsd
ellenorzését.

Az ellenoérzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenordk latjak el. akik a GMK
foigazgatdjanak koézvetlen irdnyitasa alatt, a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikonyv eloirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatellatisa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkézelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsdé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat, ¢s felelosségeket a 11. szamau fiiggelék tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyité szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol. vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével biztositja az
ctkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai irdnyitasat, és felligyeletét, az tlizemeltetés
feltételeit.

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

5. Kozfoglalkoztatas
A GMK az irdnyité szerv altal biztositott lehetdségek keretei kézott, az Intézménnyel

egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténo alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
tigyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények ¢és a
GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikodtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikodésiiket biztosité halozatok., €s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, miikodoképességének, miszaki szinvonalanak,
funkcionalitasianak folyamatos biztositisa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Muszaki igazgatosaganak fels6fokt szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét 1étesitmény-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket a 14. szami
fiiggelék tartalmazza.
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2. Uzemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdilkodas, kartevo irtas

A cimado lgykorok a létesitmény tzemeltetés specidlis tevékenységel kozé tartozo
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adodoan részben
intézmeény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kézpontjaban dolgozé felelés Ugyintézék szakmai irdnyitdsa mellett.

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

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdnyitasaval, az iizemeltetési
osztaly szakiranyt végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a

kozfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészito, téli idoszakban
el6fordulo szezonalis feladatokkal egytitt.

Az lizemeltetési, portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritdssal, kartevd irtassal.
park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szdmu
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitiasi és karbantartasi feladatok ellatasara oOnallo karbantarto csoport all
rendelkezésre, melyben lehetéségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
osztaly allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

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

5. Energia-, kizmiiszolgaltatisok

A létesitmény lzemeltetés legnagvobb koltségekkel jaro feladata az energia és
osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyt végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenvségeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara, az energiafelhaszndlas csokkentésére, valamint az egyéb karos kdrnyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogvasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valo miuszaki beavatkozasok és
szerzodeés modositasok soran.

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

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartdsa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarto Onkorményzat &ltal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentoségli feladata a GMK miiszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkorményzat szakmai és varos miikodtetési irdnymutatasai alapjan
végez.

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

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

megegyezd eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megéllapodas az érintett felek aldirasdval lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a

PTB  .eceeeeve...  szamu hatarozataval

elfogadott, ........... napjan  kelt

munkamegosztasi megallapodas érvényét vesziti.

Budapest, 2019. hénap nap

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkorminyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont

képviseli: Barkai Katalin
foigazgatod

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2019. honap

Soha Péter

gazdasagi igazgato

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkorminyzat Egyesitett Bolesodék

képviseli: Naszekné Ladola Erika
igazgatohelyettes

nap
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4)
3)
6)
7)
8)
9)

2. melléklet

1. szamau fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

Nvilatkozat az alkalmazis feltételeirol (uj felvételesnél)

Nyvilatkozat kinevezés modositasardl

Megbizasi szerzodés

Igazoldas a pénzbeli ellitiasokra vonatkozo igényrél, és az igazolisok
atvételérol

Elszamolo lap (kilép6 dolgozon:l)

Kérelem illetményelileg felvételéhez

Nyvilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

Minta torzsgiarda megallapitisira

Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatas a vialtozé bérekrél

11) Allashely nyilvantartas

12) Nyilvintartis hiaségjutalomra valo jogosultsigrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadasi kitelezettségvillalds nyilviantartasba vételéhez

13./b/ bevételi kiitelezettségvallalas nyilvantartisba vétel¢hez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamn fiiggelék

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasianak részletszabdlyai

A GMK feladatai:

o Az éves koltségvetés tervezéschez biztositja a sziikséges informaciokat.

nyomtatvanyokat.

e Szervezi és koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdalyszer(i végrehajtasat. az adminisztracios és informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabalyokban, rendeletekben. 6nkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyvelembevételével elkésziti az Intézmény mikodtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések soran.
Az Intézmény éves koltségvetesi tervjavaslatait dsszegyujti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kidzlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitoé szerv altal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartasban torténo régzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetdé — a jogszabalvokban. rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyvelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat véerchajtasanak Iépései, a GMK és az Intézménv feladatai:

1. Az éves Koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az éves kiltségvetés tervezésének elso lépése az irdnyito szervvel torténo egyeztetés a
varhatd feladatokrol. Az egveztetés a Népjoléti és Intézményfelligveleti, és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.
Az egveztetés eredményeként sziiletendo dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kovetd ot munkanapon bellil irasban tajékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezeése soran koteles figyelembe venni a
tervezesi alapelveket.
1.2 Adatgyiijtés, adatkozlés

o Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok, informaciok
soran folyamatos egyeztetésre kertl sor az Intézmeény és a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tdblazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségliket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas.
onkorményvzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. konvvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hatarido: iranyitd szervi intézkedés fliggvényében.

Az adatevijtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezeto,

Hatarido:

- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatoban szerepld
hataridejét megel6zo 20. nap

2 Az éves Kkoltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
e Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
o A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.
e Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t a el6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozds elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatarido: az irdnyito szervi intézkedés fiiggvényében.
Felelds:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,
- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.
242 Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa
o A lefolytatott egyeztetések, adatgy(ijtések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetési
eléirdnyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az dnkormanyzat éltal a tervezési
atmutatoban meghatarozott struktira és kimutatdsok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.
e Hatérido: az iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgatod
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetéivel, iranyito szervvel
e A kialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok ismertetésre kerlilnek az
[ntézmény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara. pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tervezési
utmutatonak megfelel6 modositasokat.
e Hataridé: iranyitd szervi intézkedés fliggvényében.
Felelds:

GMK gazdasagi 1gazgato,
Intézményvezeto
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Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyitd szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségveteés.

Az dsszeallitott terv alapjan a fenntarto kiilonbdz6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eléiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: iranyité szerv igénye szerint

24

Felujitasi, fejlesztési, beruhazisi dontések

A megtervezett €s az Intézmény vezetojével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduloban targyalni.

A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando felujitasi és fejlesztési feladatok.

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

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett feltjitasi tejlesztési igényeirol.

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

)
3]

GMK gazdasagi igazgatd

GMK miiszaki igazgatod

intézményvezetd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az elézd egyeztetések
dontéseit a kdltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és 6nkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: irdnyitd szerv igénye szerint

3.

A Kkoltségvetési eléiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eléiranyzatainak modositasara (ndvelésére, csokkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozoé javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdemeényezi a kiemelt eloiranyzatok kdzéttn atesoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢&s egyeztetett elOirdnyzat modositasok €s
atcsoportositasok  szabalyszeruségének  felllvizsgalatarol ¢és a  kdltségvetési
eléiranyzatok valtozasanak Osszesitésérol.

Az Osszesitést kovetoen a koltségvetési eloiranvzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

Gondoskodik az iranyitdé szerv altal jovahagvott eldiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténo atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére, csokkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK gazdasagi igazgatdja
részére nyljtja be.

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

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtdsa soran:

a GMK pénziigyi €s szamviteli osztdlya havonta — eldszor aprilis 20-1g, azt kévetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kdnyvviteli rendszeren keresztiil
tajekoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott eldirdnyzatrél, valamint a
teljesités alakulasarol.

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

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijelélt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eloiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  elGiranyzatok megvaltoztatasara  (eldirdnyzat-mddositas,
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje felelés a jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyvott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eloiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az eredeti el6iranyzatot,
a feliigyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, €s a sajat hataskort
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalisinak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezese, szabalyszert vitele a Felek kdzos felelossége.

A gazdalkoddsi jogkorok konkrét, személyre szoldé szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabalyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzOdés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo — vallaldsarol szolo, szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan.
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kerilhet sor.

1. A kitelezettségvallalisi jogkorik gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapesolatban — a 3.1. pontban foglaltak figvelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. {rasban jogosult.

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

- a fizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatds. a kiiltsldi
pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési ktelezettségnek mindsiil.

o A kotelezettségvallalast kovetben a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a kiltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad elbiranyzatait terheld rész lekotésérol.

e A kotelezettségvallalo irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosuldsarol, meghitsuldsarol, megszinésérol.

o A Kkotelezettségvallalas modosuldsa. meghiusuldasa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzoen, irdsban lehet.
e A szazezer forintot elérd, vagy meghalado koételezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az altala az Avr. eléirdsainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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o A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyljtisa az 1. szamu
fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal torténik.

e A pénziigvi ellenjegyzdnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy

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

e Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK foigazgatojat.

e Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzligyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e
tényrél az iranyito szerv vezetojét haladéktalanul irasban értesiteni.

o A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentumdn a pénziigyi
ellenjegvzés datuméanak ¢és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa

o A teljesitést az igazolas datumanak ¢s a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

e A teljesités igazoldsa bélyegzd hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, szdllitolevélen, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet. melyet a
szamldahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetoje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjarol és az azt
végzO személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat ¢és aldiras mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részére.

Ervényesités

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

e Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

e Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt toérténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvénvesitésre utald megjelslést és az érvényesito keltezéssel
ellatott alairasat.

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

e A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenoriznie kell az Gsszegszeruséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé ligymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirasait, tovabbd a belsd szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

e Az érvényesités nem tagadhaté meg. ha ezt kdvetden az utalvinyozd erre irasban
utasitja.

o Az érvényesitést kovetden az érvényesitd az Avr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozdsra atad az arra felhatalmazott
szeméelynek.
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5. Utalvanyozas

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényvesitett peénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kényvelési utasitdson
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

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

6. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

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

A GMK dolgozoi kizardlag a szabalyszerlien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

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

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

Az ellatmany, illetve egyeb eloleg igénylése a .készpénz igénylés elszamoldsra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitoltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajardl készpénz felvételre kizarolag a .készpénz igénylés
elszamoléasra™ nyomtatvany alapjdn, az abban feltlintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol €s elszamolasi elolegbél a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozasarél szélo 38/2015. (XL.6.)
Onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetdek.

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

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol €s az elszamolasra kiadott el6legekbol
torténod készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az Intézmeény vezetdje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel6 helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben  pénzkazettaban. ¢éjszaka  tluzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga
erdekeben (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

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

- atéritési dij befizetéseket,

- azeseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket.

- avasdrlasra kiadott elszamolasi eldleg.

- az dllando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamoldsra kiadott eléleg elszdmolasa rovatelszdmoldsi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszdmolasra kiadott elélegekre vonatkozod eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdalyzata tartalmazza.

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

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

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

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megtelelden a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kovetd
elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltéréen a
GMK fozokonyhardl torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamlajéra kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellenérzi a rogzitett tételeket.

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

A bevételek beszedésének és felhasznalisianak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmeény koteles szamlat kiallitani. Vasdrolt szolgaltatds esetén
a szamlat sajat nevére és cimére, GMK fézokonyhabdl torténo ellatas esetén a GMK
nevére €s cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfeleld
dokumentacioval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan be
kell fizetni véasarolt szolgaltatds esetén az Intézmény sajat bankszamlajara, GMK
fozékonyharol torténo étkeztetés esetén a GMK alszamlajara.

Az  Onkorményzat bizottsagai és a  Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgdltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzédést az irdnyito szerv  hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a
szerzodéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodésekben a bérlo specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozd, a
hasznalat idopontjat. idGtartamat és modjat, a bérlo tevékenységét szabdlyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Gsszefliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghasznalati szerzodést és az 1. sz.
fiiggelék 10./b pontjaban meghatarozott és kitoltott kisérobizonylatot az Intézmény
vezetOje leszignalja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részere.

A GMK jogasza dltal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az altala irdsban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyét a
GMK visszakiildi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést
kivetden a szerzodés alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlo
altali alairatasarol, majd arrol, hogy a bérléhoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

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

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

Hatralék esetén a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlének torténd megkiildéséral.
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e Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.

5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaero-és bérgazdialkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kiotelezettségei
A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kovetkezo feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaerd gazdalkodassal. nyugdijazassal
kapcsolatos munkaltatoi  dontések  meghozatalahoz. azok jogszabalyoknak
megfelelé elkészitéséhez. az intézményvezetd kezdeményezésere segitséget nytjt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban elldtja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

o az intézménv altal szolgdltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével, maodositasaval.
megsziintetésével kapesolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi ¢és hlségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését.

o avialtozo bérek szamfejtését,

o atdvolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részér6l beérkezo fizetési elleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatisa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

o Az éves szabadsig megallapitasdéhoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsiag megallapitasokat elkésziti, s errol
targyév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa sorin a GMK ellenérzi. hogy a
munkaerd- €és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirdsoknak. belsé szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelel6en torténjen.

e A szamfejtett juttatasok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezeti a tartdés bérmegtakaritds kimutatds és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezdrasat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetovel
irasban egyezteti.

e A munkaiigyi adatszolgaltatdsoknak az Allamkincstar részére t6rténd tovabbitasa a
GMK feladata.
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2. melléklet

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival minden
esetben onalldan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

e Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzddés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkatigyi ¢és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irdsban koteles adatot szolgaltatni, és az eloirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

e Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzddést, amelyet aldiras eldtt
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult, amelvet a GMK munkaiigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részere
koteles megkiildeni.

e A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi és hliségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10 munkanappal kordbban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koteles az
értesitéséhez csatolni.

e Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozo bérekrol heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatligyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

e Betegdllomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitdltott tavollétrél szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatligyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

e Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.
e Az Intézmény a hliség jutalmak esedékességérol kiteles nyilvantartast vezetni.

e Az éves szabadsag megdllapitasahoz az Intézmény legkésébb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

e A GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsigok kiadasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmeény feladata. Az
Intézmény a munkaligyi ¢és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egvezteti.

e A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alafrasat, stb.) az Intézmény a GMK Humaénpolitikai tigyintéz6 utmutatasai alapjan
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e Az Intézmény negyedévente adatszolgéltatdst kiild a GMK Humanpolitikai

ligvintéz0 részére az Ures allashelyek
hozzajarulasban részesiilok szamarol.

szamarol,

valamint a rehabilitacios

e A személyligyl anyagok tarolasa. Orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leaddsi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

. Folyamatosan
Tappénzes lapok
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
— . £ : . Megszlinést megeldzden 5
Kilépési. megsziintetési kérelmek, elszamolé lap . : .
2 munkanappal, azonnali hatalyu

megszunds esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) sszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targvhetet koveto hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel és
jegyzokonyv masolattal

Kifizetést megel6zden 10munkanappal

Jutalom, egyvéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzodes

Kifizetést megelozoen 10 munkanappal

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

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzoden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet koveto keddig

Béren kiviili juttatdas megallapitasahoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartdsa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok

esetén a munkalgyi

€s bérgazdalkodasi

csoport, és a Pénziigyi és

Szamviteli osztaly a szamfejtést és a pénziigyi teljesitést egy késobbi idépontban tudja

teljesiteni.
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2. melléklet

6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immateriilis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasa

A GMK:

A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodéi vezetik az immaterialis javak és
targyi eszk&zok analitikus nyilvantartasat.

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

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értekesokkenés elszamolasat.

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

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett immateridlis javakrol €s targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben {izembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egytitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arrdl. hogy az eszkézt mely leltari
korzetbe. illetve személyre kiadott eszkzként kell bevételezni.

A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.
Feladata a készletek bevételezése, folvamatos dallomanyvaltozasanak kovetése.
leltarozdsa.

Az eszkdzmozgasok nyomon kovethetoségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kézott atadasra. illetve hasznalatba adasra keriilo immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjdaban €s azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi €s
szamvitell osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:
o A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.
o A leltdrozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabdlyzata el6irasai szerint kell végrehajtani.
e Az Intézménnyel kozremiikodve a Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly elvégzi a leltarak

Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

A GMK fbigazgatoja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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2. melléklet

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi €s koordindlja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

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

------

e Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol €s megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egytittmukodve késziti el6 és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerti
bizonylatolasarol.

o Az Intézmény konyvtari dllomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a kényv-allomanynak megtelelden — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzatdban kell régzitenie.
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2. melléklet

7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolasra és beszamoliasra, eldiranyzatokkal valé elszamolisra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszerli konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folvamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett fokonvvi kivonattal, valamint leltarral alaitimasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:
e A beszamolo oOsszeallitaisdthoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztilya altal
meghatarozott médon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltara.
- akészletek leltara,
- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgéltatott adatok,
bizonylatok teljességéért ¢s valodisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.
o Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok €s az iranyito szerv eloirasai szerint
modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.
2. A maradvany megallapitisa
A maradvany megdllapitisa a beszamolo készitésével egyidejileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — 6sszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melyet
egyeztetésre €s jovahagyadsra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejlileg kimutatasra kerlil az Intézmény szabad.
katelezettségvallalassal nem terhelt eléiranvzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami timogatisok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi és §sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyito szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:

e A normativ allami tamogatasok elszamoldsihoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan - szolgaltatja. melyek teljességéért és valddisagaert az
Intézmény vezetdje a felelds.
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2. melleklet

8. szamau fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatisara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:
e A Pénzigyi ¢s szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvéantartasat és a kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithatd legven az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
o A konyvvezetéshez kapcsolddo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negvedévente
a negyvedévet kdvetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénzligyi ¢és szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eldirasok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyi eloirasok ¢s igény szerint a feltigyeleti szervnek,
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelds.

2. Analitikus nyilviantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodod analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
dllapodds vagy a GMK tfoigazgatoja. gazdasagi igazgatdja déntése részére eloir.

e Az Intézmény altal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartasa.

- a palvazati bevételek és ezek felhasznaldsara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkatigyi és bérnyilvantartas.

- aszigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

- a munka és védoruhazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantartd kartonon).

- a normativ finanszirozas és a kotott allami finanszirozdas alapjaul szolgalo
nvilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nall6 adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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2. melléklet

9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az igényel
alapjan aru. épitési beruhdzas és szolgéltatas beszerzéseket végez az alibbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
e A kézi beszerzés az olyan kisértéki targvi eszkoz, anyag ¢s készlet beszerzésre
vonatkozik. amely beszerzési értéke a bruttd 200 eFt-ot nem haladja meg.
e A kézi beszerzés igénybejelentovel, a GMK Beszerzési Szabdlyzat 1. sz. tiggelékével

indul.
» Az . fiiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

o A GMK Kozbeszerzési-. és beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint drajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
e Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

e A beszerzeés a brutto 200 eFt-ot meghalado beszerzeési értekl aru, épitési beruhazas és
szolgaltatas megrendelési 1igények esetén alkalmazando eljaras.

o A beszerzeési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fiiggelékkel
vagy az Intézményvezeto irasos kezdeményezésével.

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

o Sziikséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési.- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Szilkségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadalvozatisa elkeriilésére -. az Intézményvezetdvel vald
megbeszélés alapjan kertil sor.

o Az arajanlatok beérkezése utan a KoOzbeszerzési- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleménveket. elkésziti az Osszegzést és a szerzodés tervezetet, ami
véleménvezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

3. Palyaztatas
e A pdlyazati eljaras lefolytatasa dru és szolgaltatas vasarldsanal netté 2.5 M Ft feletti.
épitési beruhazasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékli beszerzések esetében

kotelezd.

o Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményl munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel vald megbeszélés alapjan kertil
sor.

e A pidlyadzatok szakmai. biralobizottsagi elbirdlasa utan a Kozbeszerzési.- ¢s beszerzési
csoport elkésziti a szerzodes tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalt szerzodés kertil megkotésre (a
megrendelo az intézmény. a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

2. melléklet

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto,
(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitménytelelos
beszerzés, vasarlas GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport
teljesités igazolds Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezetd,
(brutté 200 eFt felett) GMK részére valod Létesitményfelelos

megkiildése; vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére valo megkiildése.

Miiszaki véleményezes;
sziikségszertien, igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részere valo megkiildése

GMK Miszaki igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszertlien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Gsszegzés és
szerzOdéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzédéstervezet
elfogadasa

Intézmeényvezetd, GMK
Foigazgatod

Megrendelés/szerzodés GMK Gazdasagi Igazgatd
pénziigyi ellenjegyzése

Megrendelés/szerzédés Intézményvezetd, GMK
alairasa Foigazgatd, GMK

Gazdasagi [gazgatod
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2. melléklet

Palyaztatds (nettd 2,5 mFt
fellett aru €s szolgaltatas,
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

[gény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

[gény alapjan miszaki
dokumentacio,
kisérébizonylat elkészitése:
GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzesi csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Miszaki igazgatosag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszertien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzeési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzodéstervezet
megkiildése az intézmény
részere

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezets, GMK
Foigazgato

3 oldalu szerzddés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

3 oldalu szerzddés aldirasa

Intézmeényvezetd, GMK
Foigazgato, vallalkozd
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2. melléklet

10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

o A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhato kozbeszerzési igényeket
¢stargyév februar 28-ig megkiildi a kozponti kozbeszerzé szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kozbeszerzési tervét.

o A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgéltathat a XV. Polgarmesteri Hivatal szamara, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

. Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 14. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeir6l.
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2. melléklet

11. szamu fiiggelék
A belso ellendrzéssel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellenorsk altaldnos feladata

A belso ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsé
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait, kovetkeztetéseil és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
milkodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint
mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségeét;

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése
és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

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

A belsé ellendr hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilonosen az alabbiakra:

e az Intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala:

e azIntézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel,

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

tevékenységének iranyitasa;
e Dbelso szabalyzatok elkészitése:
e intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

e Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellenor kotelességoe

e Tevékenysége soran megbizélevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokat
megvizsgalni, megéllapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleloen
irasba foglalni.
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2. melléklet

Az Intézmény belso ellenorzéssel kapcesolatos jogai és kiotelezettségei

Az Intézménv jogosultsdca

Az ellenér személyazonossdganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi. ennek hidnydban az egylittmikdédést
megtagadni, az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni.
€s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mukodtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés. kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacié, monitoring).

Az ellenérzés végrehajtasat eldsegiteni, egylttmikdédni, az ellendr részére szoban
vagy Irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani, kérés esetén az  eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek
megadott hataridére atadni. Az ellendrék szamara megfeleld munkakorilményeket
biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendérzés megallapitasai. és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrol a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belso ellendrzeési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az irdanyitd szerv és a GMK belsod ellenorzése altal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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2. melléklet

12. szamu fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

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

e Dolgozik a kizétkeztetés minoségének javitasan.

e A mindségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitasiban az Intézménnyel szorosan
egviittmikodve részt vesz.

e A talalokonyhak szabdlyzatainak elkészitésében segitseget nyujt, elkésziti és ellenorzi
az azokban foglaltakat.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

e Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

e Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fézokonvhdjan elkésziti az
ételeket, €s a helyszinre szallitja.

e Reagal az esetleges fogyasztol reklamaciokra, vizsgalja a minoségi kifogasokat.

e Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény a bélesdder tdlalokonyhikat mukddteti. személyzetiik 616t munkaltatoi
jogokkal bir.

e A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleléen, az esetleges
pot-, €s lerendeléseket koordinalja.

e  Véleményezi a GMK 4ltal készitett havi étlapokat.
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2. melléklet

13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgaltatisokkal kapcsolatos
feladatai

5. Informatika:

Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktura tizemeltetése,
mely magaban foglalja a teljes feltigyeletet €s felel0sségvdllaldast melynek keretein
beliil a GMK Fejlesztési osztalya- mint rendszergazda - felelos a hasznalt informatikai
rendszerek jogtisztasagaért, izemképességéért, meghatarozott adatok idoszakos, helyi
viszonvokhoz alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszaallitasért. A teljes
felelosség vallaldssal az informatikai rendszerek rendszergazdai felligyelete teljes
egészében a GMK Fejlesztési osztaly rendszergazdainak feladata.

Hozzaférés biztositdsa az Intézménynek a GMK koézponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato, intézmények 4ltal hasznalt teliilethez.

Kulon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében. szerkesztésében,
karbantartasaban és mikodtetésében valo segitségnyujtas.

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatdsi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

A flottaba szervezett mobiltelefon €s mobil-internet szolgaltatds megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyezése alapjan).

Kabeles, vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizid  szolgaltatds
megszervezeése (kizarolag a Felek killon egyeztetése €s megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon és internet
kapcsolat feliigyelete. a helyi telefonos €s informatikai halozat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halozathoz kapcsolodd eszkdzok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kézpontja kdzott.
Informatikai ¢s telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. véleményezés, teltigyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes tertilet
felé. bejelento felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
—  tdjékoztatas az esetleges szolgaltatisi vagy tzemsziinetek okarol, vdrhato
idotartamarol;
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2. melléklet

14. szamau fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

¢ }:Epitmény ellendrzése és felligyelete.
e Epitett szerkezetek karbantartasa.
o Miuszaki (épitészeti, épliletgépészeti és villamossagi) izemeltetés, szerviz, ezen beliil:
— felvond és emeldgép karbantartas,
— flté-hiité  berendezések, kazanok. légkezelok, légtechnika karbantartisa,
lizemeltetése,
— ¢éptilet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas tizemeltetése,
— tlizjelzo berendezések, kapuk, kaputeletonok iizemeltetése,
— beléptetd rendszerek lizemeltetése, kezelése,
— gyengedaram( berendezések — Riasztd €s biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése. tavielligyelet elldtasa, tavfeliigyeleti rendszerek tizemeltetése.
o Ugyeleti szolgalat fenntartasa hétkéznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az ligyeleti idon tal.
o Hibaelhdritas., feltigveleti és gyvorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas, stb.
o Jogszabalyokban eloirt idészakonkénti feliilvizsgalat, ezen beldl:
— erOsaramu rendszerek karbantartdsa: idoszakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgdlat,
— tlizjelzo- és oltdrendszerek. felszerelések ellendrzése.
- tlz- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozé eldirt megel6zo karbantartasi feladatok
ellatasa, (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezeldk, ventillatorok.
- személytelvonok. teherliftek. személyemelo gépek,
—  hiités/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazanok. flistgdz elvezetok. vizlagyitdk. vizkezelok. szivattyuk felligyelete és
karbantartésa,
e Energia management. energiagazdalkodas..
e (aranciak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

e A létesitmények ¢és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

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

e Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elézetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-tlizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

e tliz- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotasa
Lehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a koltségviselo az intézmény, pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

e A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eloiras
szerinti hasznalatanak biztositdsa épiileten beliil (mosdo, atéltozés, étkezes,
melegedés-hiisolés esetén)

40/45



2. melléklet

15. szamu fiiggelék

Az lizemeltetési és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kirtevé
irtassal, park-, és novénygondozissal, téli szolgaltatiasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Miikodtetési feladatkorébe tartozo [Intézményekkel torténd folyamatos
egylittmiikodo kapesolat fenntartasa érdekében tizemeltetési halozatot tart fenn.
melynél teriileti sszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési teriiletbe.

Az Uzemeltetési teriilet helyi iranyitoja a Létesitménytelelos, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatdsok megszervezése,

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

— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatissal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart minoségének ellendrzése, sziikség  szerinti
kifogdsolasa és teljesités igazoldsa,

— folyamatos  létesitménvallapot  ellenorzés,  vizsgalat,  hibabejelentés,
karbantartds. illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapcesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével. vagy megbizottjaival toérténd folyamatos
kapcsolattartas.

— energiafeleldsi feladatok ellatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyvasanak folyamatos- vizsgdlata, az
igénvek felmérése és jelzése a GMK Kozbeszerzési és  beszerzési
csoportjanak,

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

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési kéréhez tartozd létesitmények miiszaki
lizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelos. eseti helyettesitését is ellatd
Fokarbantarto. aki a kisebb, egyénileg i1s elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartdsi. javitasi teladatokat is elvégzi.

gveletet jelent. és az esetleges

=

Az intézmény esetén a portai szolgaltatas tavteld
beléptetd rendszer kialakitasat. tizemeltetését jelenti.
Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkez6 rendszeres napi takaritasi
feladatok elldtasat az intézmény alkalmazasiban 1évo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritds, éves nyilaszaro tisztitds, valamint az eseti egyedi és specialis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizarolag a kiilso tertiletek takaritasat végzi el.

Tervszerii, megel6z6 rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

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

A hulladék konténerek és taroldedények ki- és visszahelyezése, szolgaltatd altali
tisztitasa, karbantartdsa. cseréje.
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2. melléklet

A szennyfogd szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmeény kozott (beérlési igény csokkenés, névelés.
reklamacid, szerzodéskotés, -megujitdas. atmeneti, sztinido alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszeru, litemezett kert-. park- ¢s névénygondozasi
feladatellatds ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

A zoldhulladékok rendszeres gytjtése, kezelése, elszallitasa.

Az ingatlan eldtti kiztertiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

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

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelel6s munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatdsagi ellendrzés elozetes bejelentésérdl. a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokdnyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcesolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normdl Intézményi {izemid6t meghaladd rendezvények. programok esetére
sziikségessé valo szolgaltatdsok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild park-, ¢és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartdval,

Az intézmény teriiletén lévo park, kert rendeltetésszert hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kételezése.,
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2. melleklet

16. szamu fiiggelék

A hibaelhiritissal, kKarbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukddtetett Intézmény halozat mielébbi lizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy kdresemény elharitasi igényének fogadasara tigyveleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 o6ra kozétt. (Ugveleti idon  tal  telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felél. vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények mukdodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogaddsa, ¢és annak a GMK megfeleld szervezeti
egységéhez juttatasa az indokolt legrovidebb hataridon belilli beavatkozas
megszervezése érdekében.

Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantartd miuhely mikodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas. ezen beliil tervszerli megel6z6 karbantartasi tevékenység mikodtetése,
az ehhez kapesolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendé munkak felmérése, okanak, muszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megdllapitisa, a munka helyszini miszaki ellenorzése, datvétele, minoségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozd jogszabalvok. szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:
— elore lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése, litemezése.
— stirgosségi és fontossagi sorrendek felallitasa.
- a szabvanyban. jogszabdlyban eldirt Kkarbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével. eldre tervezéssel,
- intézményi felyjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel.
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eléirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok. eldirasok. utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6zo
karbantartds megvaldsitasara  vonatkozoan, azok folvamatos karbantartisa.
betartasanak ellenorzése.
vi forrasdhoz palyazati

Jogszabdlyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziig
lehetoségek felkutatasa. palyazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikddtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkiviili események
mieldbbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mitkddtetett
ligyveleti szolgélaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részérol felmertilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményteleldssel. Fokarbantartoval.
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17. szamn fiiggelék

Energia-és kozmiiszolgaltatiasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kézmu- és kdzszolgdltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemétszallitis) felligyelete. ellendrzése, a szolgaltatds(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mukodtetése a Létesitményfeleldsi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztisok szamlainak szakmai teljesités igazolasa,
szamlaelmaradds esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamldzas esetén
reklamacids tigyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési palyazatokon.

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

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

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

A teljesitmény-lekotések optimalizaldsa. modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Energiafelelési rendszer fenntartdsa, kimutatasok készitése az Igazgatd
tajékoztatasdra, a tulzo energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Igazgatonak.
Egyiittmikddés az  energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvaldsitasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyvilvantartja az energiatelhasznalassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti, kiilso szolgaltatas igénybevételével
épitészeti, épliletgépészeti, és villamos tervdokumentacio készittet el.,.

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

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhazott Létesitményftelelost.

A kozmi-szolgaltatasi szerzédések ellenjegyzését lgazgatd, aktualis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhdzissal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

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

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

Projektalkotds, dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése, vagy Kiilso
szolgdltatds  igénybevételével  épitészeti,  épiiletgépészeti, ¢és  villamos
tervdokumentdcio elkészittetetése a Fenntartd szamara.

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

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriild feldjitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkez6 ¢€vi koltségvetést terv Osszeallitisat megelézéen - legkésobb a
megvalodsitas éve elotti év szeptember 30.-ig -a GMK Miszaki igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmeriilé funkcio valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Felligyeleti Féosztaly felé.

A felujitasi munkak elokészitése, kivitelezése, miszaki dtadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egylittmikodés a GMK muszaki dllomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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3. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENYE

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES o
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Budapest Féviros XV. keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyvongazdalkodasi
Bizottsaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatiarozataval.

P.H.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Bodo Miklos
elnok
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3. melléklet

MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérol

amely létrej6tt a Budapest Féviros XV. Keriileti Rikospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkormanyzat Gazdasagi Miikiodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-
33. képviseli: Barkai Katalin féigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) ésa

Budapest Foviros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
(1157 Budapest, Arendas kéz 4-6.. képviseli: Graczer Irma igazgato)

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

Elézmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szdmu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartdsi koznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodds és Ulzemeltetés 6nalld gazdasagos és szakszeri vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dallamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsrol szolé térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozé dnkormdnyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazdsaban:

a.) Alapfeladat-ellatds: az Intézmény Alapitdé okirataban felsorolt, nem a
funkcionalis feladatok koérébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott muszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerti €s biztonsagos hasznalatdhoz, miikddéséhez, miukodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki €s technologiai berendezeések is.

c.) Irdnyito szerv: Onkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntartdé Budapest
Fovaros X V. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti muikodést szolgaldé - mem a szakmai feladatellatashoz kotodo - az
Intézmény miukddtetéséhez kapcsolodo feladat, kiilondsen a humanpolitikai és
humaneréforras  gazdalkodasi. muszaki, koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi,
tgyviteli, ellendrzési, koordinacios, sajat szervi mukodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios feladatok, valamint a személyi,
targyi, miiszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgald miiveletek.
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3. melléklet

e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal
végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, létesitmények iizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz
szilkséges.

f.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdlé munkakdrben
foglalkoztatott dolgozd.

II. A munkamegosztas altalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikdodtetésével
Osszefiiggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak €s  felhasznalasanak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgaltatdsanak, beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalataval, karbantartdsaval, tizemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Milkodtetés), felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egylittmiikédés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o©nallo jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodéas csak a pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli feladatok, a
miikodtetési tevékenység, valamint a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasét érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb el6iranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megéllapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk
ellatasaban egyiittmikddnek. A szabdlyos, eredményes miikddéshez és
egylittmikodéshez a t6litkk elvarhaté gondossaggal és moédon egymasnak minden
sziikséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, €s sziikséges
tajékoztatast megadnak.

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

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz
kapesolodo, kotelezéen alkalmazandé iratmintakat készitett el, melyek felsorolasat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintadk a GMK honlapjan, vagy az ligyintézésért felelds szakmai csoportnal
hozzaférhetdek.

A munkamegosztdsi megéllapoddsban az Intézményre vonatkozé gazdilkodasi
feladatokat az ESZI K6zpont gazdasagi csoportja latja el. Az ellatando feladatokat a
megallapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolodo fiiggelékek
tartalmazzdk.
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IT1. A vagyon hasznalata, hasznositasa

GMK a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzata (a tovabbiakban: irdnyitd szerv) tulajdondban 1évo, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgdlo, az irdnyitd szerv dltal ingyenesen rabizott ing6 és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett, rogzitett €s mozdithatd butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasitszolgdlo ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat - sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval — az
iranyito szerv eldzetes hozzdjarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmény
hasznalataban lévé barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat

szolgald Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben, ha
az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapité okirataban,
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem
veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdld ingd
vagyvonelemek fizikai mozgatdsara kizarolag a GMK jogosult, de ezt az Intézmény
részérdl legalabb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartdé mindenkor

hatalyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds soran koteles az onkormanyzati

erdforrasok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerii, a kézvagyont hasznalo
személytol, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd, biztonsagos, takarékos és
raciondlis haszndlatdra és megorzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormanyzati
szabalyozdas elOirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak
betartasaval.

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

ki

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzulticido soran, a Fenntarté el6irasainak
megfeleloen készitik el a kdltségvetési tervjavaslatot.

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

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

Eléiranyzat modositas, atcsoportositas

o Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eloiranyzat novelése vagy csdkkentése.

e FEldiranyzat-atcsoportositas;  az  Intézmény  koltségvetésének kiadasi  eloiranyzatai
00sszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eloiranyzatok egyideji csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az eldiranyzat modositis és az eloiranyzatok kozotti Atcsoportositis kezdeményezése

Az eléiranyzat modositds €s dtcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részerol,

e a GMK részérol az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kdovetden, va
nyilvantartasban szereplo adatok.

e az irdnyito szerv kozlése alapjan.

([}
<
©

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

Az éves koltségvetés elokészitésének. tervezésének, modositdsanak részletszabalyait a 2.
szami fiiggelék tartalmazza.

3 A koltségvetési eldiranyzatok felhasznilisa

3.1. A kiadasi eléiranvzatok feletti rendelkezési jogosultsiag meghatarozasa

e A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés,

b.) a gazenergia-szolgaltatas,

€.) a tavho- és melegviz-szolgaltatas,
d.) a vizszolgaltatas,

8. a csatorna szolgaltatas.

t.) a villamosenergia-szolgaltatas és

eloiranyzatai kivételével — ha errdl az irdnyitd szerv eltéréen nem rendelkezik — az
[ntézmény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1.a) - f) pontokban meghatarozott kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK foi1gazgatdja gyakorolja.

3.2. Kitelezettség vallalas

A kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigvi ellenjegyzés utdan, a pénziigyi teljesités esedékességét

megel6zoen. irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezesre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.
Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr, eltérd rendelkezése hianyaban csak irasban
keriilhet sor.

Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatarozott eldiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetodje. vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.
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A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatdja vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.
A kotelezettségvallalas soran felmeriilé jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
33, Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet.
A pénzligyi ellenjegyzének meg kell gy6zodnie arrdl, hogy

— aszabad eldiranyzat rendelkezésre all.

— atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

— akdotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
3.4. Teljesités igazolis

A teljesités igazolasa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszeruségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetoen esedékes — annak
teljesitését.

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

A 3.1 a.) - f) pontban felsorolt teljesiilt kotelezettségvallalds teljesités igazolasa a GMK
feladata.

35, Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személyek
kijellésérol a GMK gazdasagi igazgatoja, a hdzipénztari kifizetések vonatkozasdban az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban és belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg kell eldznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdsara a teljesités igazolasat kdvetden kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében a
GMK féigazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasiban allo
személy. irdsban jogosult.

3.1, Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalod €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykodnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairdl atutalassal, illetve az allandé készpénzellatmanybol és az
elszamoldsra kiadott elélegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil torténik.

Az Intézmény 0Onallé bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizasok kezdemeényezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult.

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

Az Intézmény pénztara a Pénzkezelési Szabélyzat rendelkezései alapjan mukaodik.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasanak részletszabalyait a Megdllapodds 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4, Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendé téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozo szabalyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetdje allapitja meg.

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

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrol az Intézmény nevére €s
cimére sz0lo szamlat kell kidllitani. A beszedett téritési dijakat az Intézmény bankszamlajara
kell befizetni.

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

A téritési dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzodések kothetok.

A szerzodések mintairol, ennek keretében a Feleket terhel6 altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény helviséghasznalati szolgaltatasi szerzodést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A helyiség-hasznalati szolgéltatas nytjtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot koteles
késziteni.

A szerzddésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nytjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas 6nkoltségét.

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlyait az 4. szamia fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatiasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

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

A személyi juttatasokkal €s munkaeré gazdalkodassal kapcesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK csoportja ldtja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fiiggelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelos.

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

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személyl juttatasokkal kapcsolatos munkaltatdi
dontések  meghozataldhoz, azok  jogszabalyoknak megfeleld  elkészités¢hez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyl juttatisokra a munkaerd- €s bérgazdalkoddsra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valo gazdalkodas szabdlyai

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

Az Intézmény és a GMK a beszamolo készités sordan a nyilvantartast egyezteti.

A haszndlatra kiadott készletek nyilvantartasa, a készletek bevételezése, folyamatos
allomanyvaltozasanak kovetése, leltarozasa az Intézmeny feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK foéigazgatdja altal kiadott Leltarozasi {itemterv és Leltarozdsi utasitas
alapjan az Intézmény veégzi el.

A leltarak osszesitését és kiértekelését az Intézménnyel kézremiikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozé szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egylittmlikodve késziti eld €s hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢s kolesonosen gondoskodik azok eldirdsszerii bizonylatoldsardl.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol vald kivezetésérol, valamint elszallitisarol és
megsemmisitéseérol a GMK gondoskodik.
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Az allami vagyonnal valo gazdilkoddsra vonatkozé részletszabalyokat a Megéllapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradvany elszamolds, beszamolis, eloiranyzatok elszamolasa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nallo beszamolo készitésére kitelezett.

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

Normativ allami timogatasok és kotott kiltségvetési eldiranyzatok elszamoliasa

A normativ dllami tamogatasok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért €s valodisagaért felelos.

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —a
nyilvantartasai alapjan — szolgéltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelos.

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal vald
elszamoldasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi kinyvelés

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

Analitikus nyilvantartasok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adéoszammal rendelkezik.

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

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

A szamviteli és adozasi feladatok ellatdsara vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 8.
szamu fiiggeléke tartalmazza.
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9, Anyag- és eszkozbeszerzések (kizbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anvag. készlet és kisértékl egyéb gép,
berendezés ¢és felszerelések beszerzése az Intézményvezetd hataskorében torténik, melyvek
megvalositasahoz a GMK szakmal és technikai segitséget nyujt.

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

V. A miikiodtetéssel kapesolatos altalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordindcios osztaly az intézmények mukodésével dsszefiiggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem titkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremiikodik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkotésében. jogi
véleményezésében. A GMK a muikddtetési korébe tartozo Intézmények szamdra elkésziti az
ingatlanok haszndlataval. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢€s kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktdl eltérni. azokat kiegésziteni. egyes elemeit elhagvni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.

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

2. Kozbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 667/2017. (X1.7.) 6k. szamt hatarozataban dontott
arrdl. hogy a kzbeszerzések koordinacidja, egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mukédtetési Kozpontja
vonatkozasaban kijeldli a Polgarmesteri Hivatalt. mint kézponti beszerzé szervet. Fentiek
értelmében 2019. janudr 1. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket is a Polgdrmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyokat. az egyes feladatokat,
felelosségeket a 10. szama fiiggelék. valamint a GMK kézbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

3. Belso ellendrzés

A GMK Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban foglaltaknak megteleléen a GMK belsé
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Bels6 Ellendrzési Osztalyaval egyeztetett és a fOigazgatd altal jovahagyott aktualis éves
ellen6rzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belsod
ellenérzését. Az ellenorzeési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenérék latjak el. akik a
GMK foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatalvos Belsd Ellenorzési Kézikonyv
eloirasal alapjan végzik tevékenységiiket.
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A csoport fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belsé ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK fo6zokonyhat nem mikdédtet a kozétkeztetés vasarolt szolgaltatas
igénybevételével torténik. A GMK biztositia a talalokonyhak szakmai irdnyitasat, és
felligyeletét, az lizemeltetés feltételeit.

A Pajtas FEtteremben a tilalokonyhdat az Intézmény iizemelteti. viszont dolgozoi felett
munkaltatoi jogokat a GMK gyakorol.

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

5. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv altal biztositott lehetoségek keretei kozott., az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténdé alkalmazasara,
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni ¢s elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunik:icio

A GMK kozponti tigyviteli-, informatikai- €s telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
tigyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgdltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folvamatos, kdzvetlen kommunikdaciot, rendszeres napi kapcsolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamau fiiggelék tartalmazza.

VI. A mukodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

L. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikddésiiket biztositd halozatok. és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, miikodoképességének. muszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatosaganak felsofokt szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai iranyvitasaval torténik.

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

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

A cimado lgykorok a létesitmény tizemeltetés specialis tevékenységei kozé tartozo

feladatcsoportokat jelélik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adédoan részben

intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el

a GMK kézpontjaban dolgozo felelés Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.
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3. Park- és novénygondozas, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, a az lizemeltetési
osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd. vagy esetenként a
koztoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészitd, téli 1doszakban
eloforduld szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lizemeltetési és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiénidval. takaritassal, kartevo irtassal,
park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szimi
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas ¢s karbantartis

A hibaelharitasi és karbantartasi feladatok ellatasara o6nalld karbantarto csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
teriilet allomanyaban 1évé karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatokat, és feleldsségeket a 16. szimu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A létesitmény iizemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia- ¢és
kozmuszolgaltatdas., melynek megszervezését, folyamatos koordinaciojat a Fejlesztesi
osztalyvezeto iranyitasa mellett szakiranyu végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysig folyamatos
javitasara, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kornyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi €s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokoltta vald miszaki beavatkozasok és
szerzodés modositasok soran.

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

6. Felajitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartasa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarto Onkormanyzat altal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelentdségli feladata a GMK muszaki szaktertiletének,
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos milkodtetési iranymutatdsai alapjan

végez.

Az intézményi fel(jitassal. fejlesztéssel. beruhdzassal kapesolatos feladatokat, és
felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.
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V. Zaro rendelkezések

l. A Megaillapodas 44 szamozott oldalbol &ll, és 3 db, egymassal szo szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a
PTB saesams szamu hatdrozataval elfogadott, .............. napjan kelt
munkamegosztasi megallapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2019. honap nap
Budapest Foviros XV. keriileti Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormianyzat Gazdasagi Mikodtetési Onkormanyzat Egyesitett Szociilis
Kézpont Intézménye
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Griaczer Irma
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2019. honap nap
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3. melléklet

1. szamau fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintik

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizisi szerziodés

4) lIgazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozd igényrol, €s az igazolisok
atvételérol

5) Elszamolo lap (kilépé dolgozdonal)

6) Kérelem illetményeléleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megallapitisira

9) Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatis a valtozd bérekrol

11) Allishely nyilvintartss

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol

13) Kisérdobizonylat
13./a/ kiadasi kitelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatviny

15) Beszerzési igény bejelentése
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3. melléklet

2. szamu fiiggelék

Az éves Koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasinak részletszabalyai

A GMK feladatai:

o Az <¢ves Kkoltségvetés tervezéséhez biztosija a sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

e Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszerli  végrehajtasat, az adminisztraciés ¢és  informacid-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormanyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatirozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo kiltségvetési egyeztetések sordn.

e Az Intézmény éves kéltségvetési tervjavaslatait 6sszegytjti, a kéltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

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

o Gondoskodik az iranyitdo szerv dltal jovahagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartasban torténé rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetdé — a jogszabalyokban. rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényvének meghatarozasat.

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

e Az éves Koltségvetés tervezésének elso lépése az irdanyitd szervvel torténo egyeztetes a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti ¢és Intézményfeligyeleti, és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban térténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtasa soran
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irdsban tajékoztatja az

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

1.2 Adatgyujtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési elbiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok, informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgadltatasi kitelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
szitkséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés, kotelezettségvallalas.
dnkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indokldssal aldtamasztani.
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2.2

2.3

3. melléklet

A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelos:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

e

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

e Az adatgyujtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezeto,

Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatéban szerepld

hataridejét megel6z6 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

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

e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gvakorolt hatdsat.

e Az Intézmény feladata tajekoztatni a GMK-t az el6zo évi feladat valtozasokrol.

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

Hatarido: az iranyito szervi intézkedeés fiiggveényeben.
Felelos:

a szintrehozas elvégzéséért a koltségvetési osztalyvezetd,
az Intézményt érintd feladatvaltozasok kizléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eléiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyUjtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eléirdnyzatainak kialakitdsara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi ¢és bevételi eldirdnyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre és kormanyzati funkcidkra torténik.

Hatarid6: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos: GMK gazdasagi igazgatd

Egyveztetés az intézmények vezetoivel, iranyito szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetési elOiranyzatok ismertetésre Kkeriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.

e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.

e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirasoknak és a tervezési
utmutatonak megfeleld modositasokat.

e Hatarido: iranyité szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato,

- Intézményvezetd

®

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertilhet sor az iranyité szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségvetés.
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3. melléklet

Az osszedllitott terv alapjan a fenntarto kiilonb6zoé dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.
Az egyeztetés soran modosulo eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Felujitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett ¢s az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduléban targyalni.

A GMK intézményhaldzatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando feldjitasi és fejlesztési feladatok.

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

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajekoztatja a GMK-t a kéltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeir6l.

A GMK az Intézmény td)ékoztatasat figyelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgatd

GMK miszaki 1gazgatod

intézményvezetod

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6zd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabdlyt és onkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarid6: iranyito szerv igénye szerint

3

A kbltségvetési eloirinyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatoja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eldirdnyzatainak modositasara (novelésére, csokkentésére,
atcsoportositasdra) vonatkozo javaslatarol.

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

Gondoskodik a kezdeményezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositasok €s
atcsoportositisok  szabalyszeriiségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eldiranyzatok valtozasanak osszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az irdnyito szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az
[ntézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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3. melléklet

Az Intézmény feladatai:

4.

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

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetojének.

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya havonta — elészor aprilis 20-ig, azt kovetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kényvviteli rendszeren keresztiil
tijékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott eldiranyzatrol, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoztatds a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijelélt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eldiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot,
a felligveleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, és a sajat hataskori
modositisokat.
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3. melléklet

3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznaliasanak részletszabalyai

A koltségvetési  eloiranyzatok  felhasznilasa soran a  pénziigyi ellenjegyzés, a
kotelezettségvallalas, az érvényesités, az utalvanyozas, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszerl vitele a Felek kzos feleldssége.

A gazdalkodasi jogkordk konkrét. személyre szold szabdlyozasa a Felek sajat belso
szabalyzataban torténik.

A Kotelezettségvallalas a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodeés megkotésére, koltségvetési
tamogatds biztositasara iranyuld — vallalasarél szolo, szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal ¢és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A Kitelezettségvallalasi jogkorik gyakorlasa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcesolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvillalasra az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy, irasban jogosult.

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

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

e A Kkotelezettségvallalast kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kitelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év €s
az azt koveto évek szabad eloiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

o A kotelezettségvillalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghiusulasarol. megsziinésérol.

e A Kkotelezettségvallalas modosulasa. meghitsuldasa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozoen. irasban lehet.
e A szazezer forintot elér6. vagy meghalado kotelezettségvallaldsokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az altala az Avr. eléirdsainak megfeleléen irdsban kijelslt személynek.
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3. melléklet

A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtasa az 1. szamua

fuggelék 10. pontjadban meghatarozott nyomtatvannyal térténik.

o A pénziigyi ellenjegvzonek meg kell gy6zodnie arrol, hogy

- aszabad eldéiranyzat rendelkezésre all.
- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
- akotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalvokat.

e Haa kitelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak. a
pénziigyvi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetojét és a GMK foigazgatojat.

e Ha a kételezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyl ellenjegyzésre, a pénzligyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

e A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalais dokumentuman a pénziigyi

ellenjegyzés datumanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds

megjelolésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolisa

o A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

e A teljesités igazoldsa bélyegzd hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szillitélevélen. dtadas-atvételi bizonylaton is torténhet. melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol és az azt
végzo személyek megbizasardl. A megbizdsok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairas mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatdja részére.

4. En’ény’esités
Az érvényesités a GMK feladata. melyet az alabbiak szerint lat el.

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

e Az ¢érvényesités az okmany utalvianyozisa elott torténik. Az érvénvesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

e A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleloen elvégzi az érvényesitést.

o A teljesités 1gazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertuséget.
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zé tigymenetben az Aht.. az allamhdztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
toglaltakat megtartottak-e.

e Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlvok, szabalvzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

e Az ¢érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irdsban
utasitja.

e Az érvényesitést kovetden az érvényesité az Avr. eldirasainak megfelelé
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvianyozis

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

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

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

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijelélése a
GMK foigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozoi kizardlag a szabalyszerlien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatoja, vagy az dltala megbizott
személy aldirasaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eloleg igénylése a .készpénz 1génylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A kitdltétt nvomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjarol készpénz felvételre kizarolag a .készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltlintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az Intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elélegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szolé 38/2015. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

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

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol ¢s az elszamolasra kiadott eldlegekbol
torténod készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért az Intézmény vezetoje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel6 helyen bonyolitja.
Az Intézmény pénzkezelo helyel a kivetkezok:

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

Fejleszté Gondozd Kozpont (1158 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.)

Hazi Gondozé Szolgalat, Idoseket Segitdé Szolgalat, Szocidlis Konyha (1158
Budapest. Klebelsberg K. u.20/A.)

[doseket Segitd Szolgalat. Szocialis Konyha (1154 Budapest, Arany Janos u. 51.)
Idéseket és Demencidval Eloket Segité Szolgalat (1156 Budapest. Kontyfa u. 3.)
Gondozo Haz (1157 Budapest. Erdokertild u. 34.).

Pajtds Etterem (1157 Budapest, Zsokavar u. 24-26.)
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ahol étkezési téritési dijak és gondozasi dijak befizetésére van lehetdség.
A beszedett dijakbol semmilyen jogcimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezeld helyeken a zavartalan mukodés biztositasira ellatmanyt helyez ki az

intézmény vezetdje. Az ellatmanybol csak dologi kiaddsokat lehet teljesiteni.

A készpénzt napkdzben pénzkazettiban, ¢jszaka tlzbiztos lemezszekrényben

(pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga érdekében (a

pénzkezelés rendjérol az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

e A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat,
igy kiilonosen

- atéritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazo bevételeket,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eléleg,

- az dllando készpénzellatmany elszamoldasat.

e Az ellaitmany és az elszamoldsra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

e Az ellatmanyokra és elszamoldsra kiadott el6legekre vonatkozd eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket a GMK Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

e A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kivetod
elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

7. Kiadasok pénziigyi teljesitése

o A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon régziti az
atutalasra kertilo kiadasokat.

o A rogzitett kiaddsok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket.
Az ellendrzés utan az aldirasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalisanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

Az intézményi téritesi dijakat — az Intézmény szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megtelelo
dokumentacidval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogeimének megfeleléen a beszedés napjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

Az Onkormanyzat bizottsigai ¢és a  Képviselé-testiilet részére  torténd
adatszolgdltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.
Kedvezményes téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjan az Intézmény dllapitja meg.
A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartisa és elszamolasa az
Intézmény feladata.

Az Onkorméanyzat bizottsdgai és a Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak az {itemterv eldirasai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

2. Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzodést az iranyitd szerv  hatalyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése sordn a
szerzodéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodésekben a bérlo specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznalat idopontjat. idotartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal osszefliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket ¢s kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti szerzodest és az 1. szamu
fiiggelék 13./b pontjaban meghatarozott és kitoltott kisérobizonylatot az Intézmény
vezetdje leszigndlja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részere.

A GMK gazdasdgi igazgatdja vagy az altala irasban megbizott személy Aaltal
pénzigyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek, amelynek vezetdje a szerzddés alairasaval kotelezettséget vallal és
gondoskodik annak bérlo altali alairatisarol. majd arrol, hogy a bérlohoz €s a GMK-
hoz eljuttassa azok sajat példanyait. A Pajtas Etterem helyiséghasznalataval
Osszefiiggésben az Intézmény vezetdje - a GMK pénziigyi ellenjegyzését kbvetoen -
alafras utdan a bérleti szerz6dés mindharom példanyat visszakiildi a GMK-ba, aki
gondoskodik a szerz6dés bérlo dltali alairasarol és Intézményhez torténo eljuttatasarol.
A bérleti dijakrol a megkotott szerzodések alapjan, az intézmény szamlakérése szerint
a GMK koteles a szamlat kiallitani.

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

o

23 /47



3. melléklet

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténé megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az éltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.
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5. szamau fiiggelék
A személyi juttatisokra a munkaeré- és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok
A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK a gazdasagi igazgatosaga altal végzi a kovetkezo feladatokat:
o A személyl juttatiasokkal és a munkaer6-gazdalkodassal kapesolatos munkaltatoi

dontések meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfeleld elkészitéséhez, az
intézményvezeto kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellatja az Intézménnvel
kapcsolatos bér- €s humanpolitikai feladatokat:

o az intézmény altal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével kapesolatos iratokat,

o a nem rendszeres Kifizetések, a jubileumi és hlségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o avaltozd bérek szamfejtését,

o atavolléti adatok régzitését.

e Az Intézmény részérdl beérkezo fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi. engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgéltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az lires
allashelyek szamarol.

e Az éves szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildstt adatszolgaltatds alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

gyakorlasa sordn a GMK ellenorzi, hogy a

o

munkaero- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyozasnak és

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor

az iranyito szerv dontésének megfelelden térténjen.

o A szamfejtett juttatdsok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalva végzi.

e Vezeti a tartdés bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezarasat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetovel
irasban egvezteti.

e A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovdabbitdsa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

e Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival minden esetben
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onalléan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgdlo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
modositasdval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzédés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkatigyi és bérgazdalkoddsi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban kételes adatot szolgaltatni, és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megel6zéen elkésziti a megbizasi szerzodést, amelyet aldiras elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizdsi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérdl szolod teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult, amelyet a GMK munkatigyi és bérgazdalkoddsi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és huségjutalomra valo jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10 munkanappal korabban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
értesitéseéhez csatolni.

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

Betegdllomany esetén a tappénzes lapot, valamint a Kitoltott tavollétrél szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban vald vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hiliség- és jubileumi jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgéltatni a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsigokat
az Intézmeény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
[ntézmény a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humadnpolitikai tigyintézo utmutatdsai alapjan
végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai
ligyintéz0 részére az tres dallashelyek szamardl, valamint a rehabilitacios
hozzajarulasban részestilok szamarol.
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A személyligyl anyagok tdroldsa, Orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az

alabbi tablazat tartalmazza.

e  Megnevezés Leadadsi hatdaridok a GMK/felé
: . e , , o ..| Folyamatosan
Kinevezés modositas (atsorolds. potlék, egyéb et o o ; .
bérvaltozas) (targyhavi kifizetés esetén, targy ho 25-1g)
- Folyamatosan
Tappénzes lapok d

[lletményeldleg igénylése

Folyamatosan

Kilépési, megsziintetési kérelmek. elszamolo lap

Megsziinést megel6zéen 5
munkanappal, azonnali hatalyu
megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tualora. helvettesités (valtozd bérek) Osszesitése
szamfejtésre

Targyhot kovetd hét 2. munkanapjaig

Kartérités. egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkdnyv masolattal

Kifizetést megelozoen 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzodeés

Kifizetést megeldzoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirél
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az
0 dolgozo elérhetosége

Folyamatosan, a Kkinevezés kezdetét

megeldzoen

Tavollét jelentés

o
o)

Heti jelentés. targyhetet kovetd keddi

Béren kiviili juttatds megallapitasahoz sziikséges

Targyho utolsé munkanapjan

adatszolgaltatas

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiild6tt alkalmazasi okiratok esetén a
munkaiigyi ¢és bérgazdalkodasi. és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést és a
pénziigyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja teljesiteni.
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valo gazdilkodasra vonatkozo részletszabilyok

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

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak €s
targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

e A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyi és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyr6l bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

e Az altala vezetett analitikus targyi eszkoz nyilvantartast a beszamold készitéshez
kapcsolodoan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

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

e A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arrdl, hogy az eszkézt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

o A készleteket a sajat hataskdrben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

e Az eszkbzmozgasok nyomon kovethetoségét biztositja. Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve haszndlatba adasra kerild6 immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrdl az Intézménynek atadds-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az &atadas idopontjdban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:

e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

o A leltdrozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata el6irdsai szerint kell végrehajtani.

o Az Intézménnyel kozremikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

e A GMK fdigazgatoja altal kiadott Leltarozasi titemterv és Leltdarozasi utasitas alapjan,
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargvak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok ellatasat.

e Az intézmény altal Osszeallitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatoja
hagyja jova.

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

e Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egyiittmikodve késziti eld és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket ¢és kolcsondsen gondoskodik azok eldirasszerl
bizonylatolasarol.

e Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek maddjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfelelden — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzatdban kell régzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradviny elszimolisra és beszamolasra, elirinyzatokkal valo elszimolisra
vonatkozo6 részletszabalyok
1. A Koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konvvek zarasat kovetoen bizonylatokkal szabalyszerl kdnyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a zdras soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltdrral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:
e A beszamolo Osszedllitasthoz a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya altal
meghatdrozott modon az Intézmény aldbbi adatszolgaltatdsa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltdra,
- akészletek leltara,
- létszamadatok.
- egveb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranvitd szerv eldirdsai szerint
modosulhat. melyet koteles figvelembe venni.
2. A maradviany megillapitisa
A maradviany megdllapitdsa a beszamolo készitésével egyidejileg torténik. A GMK - a
rendelkezésére dallo adatok alapjan — dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egveztetésre €s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejileg kimutatidsra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallaldssal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ dllami timogatasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa
A GMK:
o Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott adatokat.

e A GMK az elszamolasi szabadlyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyvitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tdmogatdsok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melvek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellitisiara vonatkozo részletszabilyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartdsat és a kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megéllapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
A konyvvezetéshez kapcsolodd adatszolgdltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.
Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi el6irasok szerint kiilso szerveknek,
- ajogszabalyi elbirasok és igény szerint a feligyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
o A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

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

e Az Intézmény altal vezetendé analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartisa,

- apalyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozoé nyilvéantartasok,

- alétszam, munkatigyi €s bérnyilvantartas,

- aszigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak,

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

- a normativ finanszirozas ¢és a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgalod
nyilvantartasok.

4. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallé adéalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kitelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult &nallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése
érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasok soran az Intézmény
Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Beszerzési csoportja feladatkdrében eljarva az Intézmény részére az igényei alapjan
aru, épitési beruhazas és szolgaltatas beszerzéseket végez. Az Intézmény igénye alapjan indult
beszerzési eljarasokra a GMK beszerzési Szabalyzataban foglalt eléirasokat kell alkalmazni
az alabbi munkamenet szerint:

1.

Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértékti eszkoz és anyagbeszerzésre vonatkozik, amely
beszerzési értéke a bruttd 200 eFt-ot nem haladja meg.

A kézi beszerzés igénybejelentovel (GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. flggelék)
indul.

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

A GMK Beszerzési csoportja sziikség szerint piackutatast végez, sziikség szerint
arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.

Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fiiggelék

Beszerzések

A beszerzés a brutté 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékii aru, épitési beruhdzas és
szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

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

A beszerzési igények elozetes gazdasagi és miszaki szempontok alapjan torténo
véleményezése a GMK feladata.

Sziikséges egyeztetések utdn a GMK Beszerzési csoportja meginditja a beszerzési
eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejarasra — torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére — az Intézményvezetdvel vald egyeztetés alapjan keriil
sor.

Az arajanlatok beérkezése utan a Beszerzési csoport bekéri a szakmai véleményeket,
elkésziti az Osszegzést és a szerzodés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre
keril az Intézmény vezetdjének.

Palyaztatas

A palyazati eljaras lefolytatasa dru és szolgdltatas vasarldsanal nettd 2,5 M Ft feletti,
épitési beruhazasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében
kotelezo.

Sziikséges egyeztetések utan a GMK Beszerzési csoportja meginditja a beszerzési
eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejarasra — torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére — az Intézményvezetovel valo egyeztetés alapjan kertiil
SOr.

A palyazati eljarasok soran felallitasra keriilé biralobizottsagba az Intézmény koteles
egy az adott palyazati eljarasban relevans ismeretekkel rendelkez6 tagot delegalni.
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e A palyazatok szakmai. biralobizottsagi elbirdlasa utan a Beszerzési csoport elkésziti a
szerzOdés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény
vezetdjeének.

e A pdlyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzédés kertil megkotésre (a
megrendelo az intézmény. a megbizott a GMK és a szallito/szolgaltato kozétt.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése €s a | Intézményvezetd,
(bruttd 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelos
| beszerzés, vasdrlas GMK Beszerzési Csoport
teljesités igazolas intézményvezetd, vagy az
altala irasban kijelolt
személy
Beszerzések 1.sz. figgelék kitdltése és a | Intézményvezeto,

(brutto 200 eFt felett)

GMK részére valo
megkiildése: vagy az
Intézményvezetod irasos

kezdeményezése ¢és GMK
részére vald megkiildése.

Létesitményfelelos

Miszaki véleményezeés; | GMK Miszaki [gazgatosdg
sziikségszertien, igény

alapjan miszaki

dokumentéacio  elkészitése:

kisérobizonylat elkészitése:

GMK Beszerzési

csoportjanak részére valo

megkiildése

Beszerzési szabalyzat | GMK Beszerzési csoportja
szerinti  beszerzési  eljaras

lefolytatasa -

arajanlatkérések.

sziikségszerlien helyszini

bejaras

Szakmai vélemények | GMK Beszerzési csoportja
bekérése:  Osszegzés  &s

szerzbdestervezet

megkiildése az Intézmény
részére

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezeto, GMK

Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyvzése

GMK Gazdasagi [gazgatd
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Megrendelés/szerzodés
alairasa

GMK
GMK

Intézményvezetd,
Foigazgato,
Gazdasagi Igazgatd

Eljaras tipusa Feladat Felels
Palyaztatas (nettdé 2,5 mFt | Igény megkiildése GMK | Intézményvezetd
fellett aru és szolgaltatds, | részére
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)
Igény alapjan  miiszaki | GMK Muszaki Igazgatdsag
dokumentacid,
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjanak részére valo
megkiildése
Felhivas elkészitése; | GMK Beszerzési Csoport

palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

Osszegzés elkészitése és | GMK Beszerzési Csoport
szerzodéstervezet

megkiildése az intézmény

részére

Osszegzés/szerzédéstervezet | Intézményvezetd, GMK
elfogadasa Foigazgatod

3 oldalu szerzdédés pénziigyi | GMK Gazdasagi Igazgatd
ellenjegyzése

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK

Foigazgato, véllalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kizbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabidlyok

A GMK feladatai:

= A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhato kézbeszerzési igényeket
és targyév februar 28-ig megkiildi a kdzponti kdzbeszerzé szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kozbeszerzési terveét.

. A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgéltathat az XV. Polgarmesteri Hivatal szamara, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

o Koteles a GMK részére legkésébb targyév februar 14. napjaig adatot szolgéltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl.
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11. szamu fiiggelék
A belsé ellenorzéssel kapesolatos részletszabalyok
A GMK belsé ellenérzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellenérok altaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsé
ellenér objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megdllapitasait, kdvetkezietéseit €s javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

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

e Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast. a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megteleloségét;

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

e Nyilvantartani és nyomon kdévetni az intézményi belso ellenorzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.
A belsd ellen6r hataskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:
e az Intézmény miikddésével kapesolatos dontések meghozatala;
e azIntézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;
e az Intézmény barmely, nem a belso ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa;
e Dbelso szabalyzatok elkészitése;
o intézkedési terv elkészitése.
A belso ellenér jogosultsaga

e Az ellenérzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapcesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belst ellendr kotelessége

o Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat végrehajtani. az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfelel6en
irdsba foglalni.

36 /47



3. melléklet

Az Intézmény belso ellendrzéssel kapesolatos jogai és kotelezettségei
Az Intézmény jogosultsdga
e Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi, ennek hianydban az egylittmikodést
megtagadni, az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
€s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelesséoei

o A Kkoltségvetési szervek belsé Kkontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkdrnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacid és kommunikacié. monitoring).

e Az ellenérzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikodni. az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast. nyilatkozatot megadni, a
dokumenticiokba a  betekintést  biztositani. kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek
megadott hataridére atadni. Az ellenérék szamara megfeleld munkakoriilményeket
biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani. tovabba arrol a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belsé ellenérzési csoport vezetdjét irasban
(beszamold formaban) tajékoztatni.

e A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK belsé ellenorzése altal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. fiiggelék

A kiozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

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

Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket, megkotésiikben aktivan kozremukaodik.

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

Dolgozik a kozétkeztetés minoségének javitasan.. kezeli a fogyasztoi reklamdciokat,
vizsgalja a minoségi kifogasokat.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

A mingségbiztositasi kovetelmények megvalositasaban az Intézménnyel szorosan
egyviittmikodve részt vesz.

A HACCP rendszert vizsgalja. betartdsat folyamatosan ellendrzi.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmdanvozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, talalokonyhak):

Az Intézmény a talalokonyhakat muikadteti, személyzetik 616t munkaltatéi jogokkal
bir.

A beszallitok tevékenységét ellenodrzi.

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

A HACCP rendszert mikodteti, folyamatosan ellenorzi.

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

A talalokonyhdk szabdlyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK specialis feladatai a Pajtas étterem iizemeltetésével kapcsolatosan:

A GMK ezen talalokonyhat nem mukddteti, viszont személyzetiik folott munkaltatoi
jogokkal bir.

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

Betartja a mindenkori higiéniai utasitasokat, vezetik az eldirt nvomtatvanyokat. Ezen
bizonylatokat taroljak.
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Részt vesznek az egészségiigyi minimum tanfolyamon, illetve tlizrendészeti és
balesetvédelmi oktatasokon.

A talalokonyha felelés részlegvezetojének feladatai: felelés a talalokonyha
munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért. az ellendrzéséért, kifogastalan
mukodéséért. Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevd
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasaért. a megfelel6 idében torténd
kiszolgalasért, valamint a tdlalokonyha feladatkdrébe tartozo tgyviteli, elszamolasi
munka szabdlyszerll ellatasaért. A reklamaciokat helyben kezeli és jelenti a GMK
telelos szakemberének és az ESZI felelés szakemberének.

Az Intézmény speciilis feladatai a Pajtis Etterem iizemeltetésével kapcsolatban:

Az Intézmény ezen talalokonyhat mukadteti, viszont személyzetiik folott munkaltatoi
jogokkal nem bir.

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

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

A beszillitok tevékenységét ellendrzi.
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13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikiciés és egyéb szolgaltatisokkal kapcsolatos
feladatai
1. Informatika:

Az Intézmény Ondlléan {izemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastruktirat, mely magaban foglalja a teljes feliigyeletet és felelosseégvallalast,
melynek keretein beliil az Intézmény - mint rendszergazda - felelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagdért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idoszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigvelete teljes egészében az Intézmény feladata.

Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kézponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan taldlhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.

Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasdban és miukodtetésében valo segitségnyujtas. (kizarolag a Felek kiilon
egyeztetése és megegyezése alapjan).

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

Az ESZI megbizasi szerzodéssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok ellatasara.

valamint a weboldal és elektronikus levelezés izemeltetésére az alabbiak szerint:

Rendszergazdai (IT-lizemeltetési) feladatok ellatasa:

szerver lizemeltetése, Windows alapu file szerverek kezelése,

munkadllomasok karbantartasa, feliigyelete, frissitése,

halézati és multifunkcionalis eszkdzok, nyomtatok felligyelete,

Windows alapu file szerverek karbantartdsa, felligyelete, meghibasodas esetén
javitdsa,

munkaallomasok hibdinak javitasa taveléréssel vagy helyszini kiszallassal,
[T-szolgaltatas tigyintézése, informatikai eszkdzok beszerzése,

virusvédelmi programok beszerzése, telepitése és frissitése.

adatmentés kialakitasa €s ellendrzése,

tavoli elérés esetén 24 oran beliili. helyszini kiszallas esetén 72 o6ran beliili
hibaelharitas,

havi 35 ora helyszini kiszallast és tovabbi 5 ora tavoli eléréssel torténo hibaelharitas.

Weboldal és elektronikus levelezés lizemeltetése:

a 100 GB szerver tarteriilet teljes karbantartas, lizemeltetés és 15 ora adatfeltsltés
havonta,

az ESZI €
karbantartasa és fejlesztése,

gvségeinek egyedileg fejlesztett  kliensnyilvantarto-rendszerének

az adatok rendszeres biztonsagi mentése, a szerverkdrnyezet Kkarbantartasa,
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3. melléklet

monitorozasa. esetleges hiba vagy probléma esetén révid idon beliili beavatkozas és
hibajavitas, esetleges online timadas esetén azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

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

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

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikécios eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkdzok) tizemeltetése;

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kézpontja kézott.
Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezes, feliigyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja. intézkedés kezdeményezése az illetékes tertilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
—~ tajékoztatds az esetleges szolgdltatasi vagy Uzemsziinetek okarol, varhato
idotartamarol;
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3. melléklet

14. szamu fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok
A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

o LEpitmény ellendrzése és feliigyelete.
e Epitett szerkezetek karbantartasa.
e Miiszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés. szerviz, ezen belll:
— felvond és emeldgép karbantartas,
—  flit6-h(it6  berendezések. kazanok, légkezelok. Iégtechnika Kkarbantartasa,
tizemeltetése,
— épiilet-villamossagi haldzat, kiilso és bels¢ vilagitas lizemeltetése,
— tlizjelzd berendezések, kapuk. kaputelefonok lizemeltetése,
— belépteto rendszerek lizemeltetése, kezelése,
— gyengedraml berendezések — Riasztdo ¢€s biztonsdgi kamerarendszerek —
lizemeltetése, tavfelligyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek lizemeltetése.
e Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkdznap 06:00-18:00 kozdtt. Telefonos elérhetdség az

=2,

tigyeleti idon tal.
e Hibaelhdritas, feliigveleti ¢és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitds, stb.
e Jogszabdlyokban eldirt idgszakonkénti feliilvizsgalat, ezen beliil:
— erdsaramu rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villim védelmi,
biztonsagtechnikai feliilvizsgdlat.
— tlzjelzd- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,
—  tlz- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megelézd karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok.
— személyfelvonok. teherliftek. személyemeld gépek,
—  huatés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazanok, fustgaz elvezetdk, vizlagyitdk, vizkezeldk. szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa,
e Energia management, energiagazdalkodas..
e Garanciak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

e A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata, és erre az altaluk ellatottak
kotelezése.

e A létesitmények iizemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések, javaslatok
jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon keresztiil.

e Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellenorzésrdl kidllitott jegyzokonyv [étesitmény-lizemeltetést érinté megallapitasairol a
GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

e tliz- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotasa

e [ehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a kéltségviselo az intézmény, pl.: tisztitoszer,
irodaszer)

e A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eldiras
szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beltl (mosdo. atéltozeés, étkezés, melegedes-
hiisolés esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az lizemeltetési és portai szolgiltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritissal, kirtevo
irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatisokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Miikodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténo folyamatos
egylittmiik6do kapcesolat fenntartasa érdekében Létesitményfeleldsi halozatot tart
fenn, melynél teriileti Gsszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési tertiletbe.

Az Uzemeltetési teriilet helyi irdnyitdja a Létesitményfelelos, akinek feladata:

- a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése,

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

— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, sziikkség  szerinti
kifogasoldsa és teljesités igazolasa.

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

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafeleldsi teladatok ellatasa,

— az ellatmany (miszaki készletek) fogyasanak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzeési csoportjanak,

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

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési koréhez tartozd létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelds. eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd. készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

A portai szolgaltatast a GMK az ESZI Iétesitményeiben nem végez.

Az Intézmény belso teriiletein (épliletein beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritdsi
feladatok ellatasa az Uzemeltetési osztalyvezetd szakmai és a Létesitményfelelos
helyi iranyitisa mellett, (beosztott GMK alkalmazott takaritok. vagy a vasarolt
szolgaltatast ellato vallalkozas dolgozoi altal). Az ESZI néhany intézményében, ahol
erre  létszam  kerettel rendelkezik az  épiileten  beliili  takaritasokat
(napi/rendkiviili/nagytakaritds ~ mosassal-vasalassal ~ egyiitt) az  intézmény
alkalmazasaban 1évo dolgozok végzik.

A rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitas, valamint az eseti egyedi és
specialis takaritasi feladatok ellatasa (rendkiviili esemény, Intézményi rendezvény,
stb esetén).

Tervszerii, megel6z0 rovar- €s ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtds elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladék elszéllitas szervezése.

A hulladék konténerek és taroldedények ki- és visszahelyezése, szolgaltato altali tisztitdsa,
karbantartasa, cseréje.
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A szennyfogo szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltato és az Intézmény kozott (bérlési igény csdkkenés, novelés,
reklamécio. szerzodéskotés, -megljitds. atmeneti. sztinidd alatti  szolgdltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszert, iitemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

A zdldhulladékok rendszeres gytjtése, kezelése, elszallitasa.

Az ingatlan elétti kozteriiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

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

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgéltatdsokkal kapcsolatos észrevételek, kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelel6s munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenérzés elozetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenérzésrol kiallitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapesolatos
megallapitasairél a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal Intézményi lizemidét meghaladd rendezvények. programok esetére
szilkségessé valo szolgdltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmertlo park-, és névénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartdval,

Az Intézmény részérdl felmeriild komposztalas igény jelzése,

Az intézmény terlletén lévo park, kert rendeltetésszerii haszndlata, €s erre az altaluk
ellatottak kételezése,
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16. szamu fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikddtetett Intézmény halozat mielobbi izemzavar, hiba, balesetveszély
vagy kdresemény elharitasi igényének fogadasara tigyeleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti 1dén tal telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felol, vagy akar kiilsé
partnerek fel6l az Intézmények mukddtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkiviili
események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfelelé szervezeti
egységéhez juttatisa az indokolt legrividebb hataridon beliili beavatkozas
megszervezeése érdekében.

Hibaelhdritasi és megeldzési szolgaltatas sajat karbantartd miithely mikodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen belill tervszerli megeléz6 karbantartasi tevékenység mukddtetése,
az ehhez kapcesolodo feladatok. igények felmérése.

Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, muszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitdsa, a munka helyszini miiszaki ellendrzése, atvétele, minoségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok eldirasainak betartdsa.

Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szaméra:
— elore lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése, litemezése.
—  slirg6sségi és fontossagi sorrendek felallitasa.
— a szabvanyban, jogszabalyban el6irt karbantartasi feladatok felmérese
elozetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel.
— intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eléirasainak
figvelembe vételével.
Szabalyzatok. eldirasok. utasitasok készitése a hibaelhdritds. tervszerii megel6zo
karbantartds megvalositasira vonatkozdan, azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalyban eldirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetoségek felkutatasa, palydzati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miukodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mikodtetett
ligveleti szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kertilnek, és a
bejelento visszajelzést, tajékoztatast kap a teljesités fontosabb korilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérol felmertilé karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
[étesitményfeleldssel, Fokarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgiltatisokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmu- és kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- ¢€s csatorna, szemétszallitas) feliigyelete, ellenorzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése a Létesitményfelelosi halozat adatszolgdaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok  szamlainak  szakmai teljesités  igazoldsa,
szamlaelmaradds esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios tigyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése €s kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitdsa altal elérhetd6 megtakaritasi
lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, darajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi  beruhazasok,
felyjitdasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az [ntézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysdganak,
megbizhatosaganak ellendrzése és felligyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Kimutatasok  készitése az  Intézményvezetd  tijékoztatasara, a  tulzo
energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetonek.

Egytittmtikodés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvaldsitasdban,
szabalyzatok, eldirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra el6késziti, és a szolgaltatoi Partnerrel a sziikséges
modositasokat elveégezteti.

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

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatdsi — mikodési zavarrdl tdjékoztatja az energiafelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményfeleldst.

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

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejardas Kkeretében torténd
ellenérzése, szakszeri elbiralasa, az elvégzenddk tartalmi meghatdrozasa.
koltségbecslése, rangsoroldsa.

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

Projektalkotas, dontés elokészitd épitészeti-miiszaki tervdokumentdaciok készitése,
vagy kiilsd szolgaltatdas igénybevételével épitészeti, épiiletgépészeti, és villamos
tervdokumentécio elkészittetetése, a Fenntarté szamdra.

A Fenntartd altal biztositott forrasok alapjan a jovdhagyott fel(jitdsi munkak
lebonyelitasa clvégeztetése., a munkdak muszaki ellenérzése kiilsd szolgaltatas
igénybevételével. szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmertld feldjitasi igények idOben torténd jelzése a
kovetkezo évi koltségvetési terv Osszeallitasat megelozoen- legkésobb a megvalodsitas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miiszaki igazgatdja tfelé.

Az esetlegesen felmeriilé funkcié valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feliigyeleti Foosztaly felé.

A feljitasi munkak elokészitése, kivitelezése, mlszaki atadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egylittmikodés a GMK miiszaki allomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST F(")\CAROS’XV..KER["JLETI QNKORMANYZAT
HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAI\’/[EGOS’ZTAS ES o
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Budapest Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormsinyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdilkodasi
Bizottsaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatarozatival.

i 5 8

Bodo Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejétt a  Budapest Foviaros XV. Keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Mikddtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
toigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK)
€sa

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda
(1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62. képviseli: Kissné Zachar Piroska igazgatd)

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

El6zmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselé-testiilete (tovabbiakban Onkorméanyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melvnek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartast kdznevelési intézmeények
tekintetében. a gazdalkodas ¢és tzemeltetés onallo gazdasagos és szakszeri vitele, a
pénziigvi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhdztartdsrol
52616 2011. évi CXCV, torvény (tovabbiakban: Aht.). az d@llamhdztartdsrol szolé torvény
végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XIL31.) Kormdanyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozé dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

[. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazdsdban:

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

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott muszaki alkotas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos haszndlatdhoz. muikodéséhez. mikdodtetéséhez
szlikséges alapvetd miszaki ¢€s technologiai berendezések is.

Iranyito szerv: oOnkormanyzati fenntarté - az Intézményt fenntarté Budapest
Févéaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat.

i
o

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti miukodést szolgdlé - nem a szakmai feladatellatashoz kotodd - az
Intézmény mukodtetéséhez kapesolodo feladat. kiilonosen a humanpolitikai és
humanerdéforras gazdalkodasi. miszaki. koltségvetési. gazdalkodasi, pénziigyi,
tgyviteli. ellendrzési, koordindcios. sajat szervi mikodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikéacios feladatok, valamint a személvi,
targyi, miszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgald miiveletek.
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e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal

végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, létesitmények lizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasihoz
sziikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatasara szolgdlé munkakdrben

foglalkoztatott dolgozo.
II. A munkamegosztis altalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikodtetésével
Osszefliggd kiadasok ¢és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak ¢s  felhasznalasdnak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgdltatasanak, beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovdbbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalataval, karbantartasaval. lizemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egytitt: Milkodtetés), felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egyiittmiikédés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosdgat, dontésjogi rendszerét, valamint 0©nallé jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi. tgyviteli feladatok, a
mukddtetési  tevékenység. valamint a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek elOiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodas rogziti.

A GMK ¢és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasaban  egyiittmtkddnek. A szabdlyos, eredményes mukdodéshez és
egviittmikodéshez a tolitk elvarhatd gondossaggal és mdédon egymdasnak minden
sziikséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak. és szlikséges
tajékoztatast megadnak.

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

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztishoz és a feladatellatishoz
kapcsolodo, kitelezden alkalmazando iratmintakat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az tigyintézésért felelés szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.
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I11. A vagyon hasznilata, hasznositisa

GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban 1évd, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgdlo, az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ingd és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett, rogzitett és mozdithatd butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egylittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagyvon ¢és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.

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

Az Intézmény ingyenes hasznalati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgalo Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az
esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapitod
okiratdban, SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdlo ingd
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmeény részérdl legalabb 5 munkanappal megelozoen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjan koteles végrehajtani.

A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartod
mindenkor hatdlvos Vagyonrendelete szerintjar el.

Az Intézmény az ingvenes hasznalat, bérbeadas soran kételes az 6nkormanyzati
er6forrasok. a Vagyon ¢és Berendezések rendeltetésszerli, a kozvagyont
hasznalo  személytol, szervezettdl elvarhato  gondossaggal  torténd,
biztonsagos. takarékos €s racionalis hasznalatara és megdrzésére, a mindenkor
érvényes helyi onkormanyzati szabalyozas eldirasainak és a Képviselo-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Kiltségvetés tervezési, gazdilkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalinos szabalyai

Az éves Kkoltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése és 0Osszedllitisa a GMK és az
Intézmény kozos feladata, melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacido soran, a Fenntartd eldirasainak
megfelelden készitik el a kiltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntarté nkormanyzattal folyo koltségvetési egveztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol, valamint a rendelet alapjan
vallalhat6 kotelezettségekrdl GMK tajékoztatja az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat modositas, Atcsoportositas

e Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi el6irdnyzat novelése vagy
csokkentése.

e FEldiranyzat-dtcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansdga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejli csokkentésével
¢és novelésével végrehajtott modositas.

Az eldiranyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése

Az el6irdnyzat modositas és atcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérdl,

e a GMK részér0l az IntézményvezetOvel tortént egyeztetést kovetéen, vagy a
nyilvéantartasban szerepld adatok alapjan

e aziranyitd szerv kozlése alapjan.

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

Az éves Kkoltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasdnak részletszabdlyait a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatirozasa
e A kiadasi el6irdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

) a vasarolt élelmezés,

) a gdzenergia szolgaltatas,

) a tavho és meleg viz szolgaltatas,
) a viz szolgaltatas,

) a csatorna szolgaltatas,

) a villamos energia szolgaltatas

eléiranyzatai kivételével — ha errdl az irdnyitd szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmeény vezetdje gyakorolja.

e A 3.1 a) — f) pontokban meghatarozott kiadasi eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK féigazgatdja gyakorolja.

32, Kotelezettség vallalas

A kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozden, irdsban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloirdnyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban csak irdsban
kertilhet sor.
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Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatdrozott eléirinyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelslt személy jogosult.

A 3.1 a) - f.) pontban foglalt eldiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatdja vagy az éltala {rasban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriilo jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetojének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3 Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gydzodnie arrél, hogy

(=

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

3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazolasa soran ellenorizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
dsszegszerliségét. ellenszolgaltatast is magaban foglald kételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

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

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

3.3, Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiiggo feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személvek
kijelélésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszertséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabalvokban és belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozais

A kiaddsok utalvianyozdsa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kdvetoen kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovibbiakban utalvanyozasara — a 3.1 a.) - £.) pontban foglalt eldirdnyzatok tekintetében a
GMK foigazgatoja vagy az dltala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazdsban foglalt esetekben ¢€s Osszegben — az Intézmény alkalmazasiban 4llo
személy, irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

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

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢és teljesités
igazolasdra iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamoldsi szamlajarol és a hozza
kapcsolddo  alszamlairol  dtutalassal, illetve az 4llando készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott elolegh6l készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztil térténik.

Az Intézmény 6nalld bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyvakoroljak.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott elolegbol térténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztilya a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mukodteti.

3.9: Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A koltségvetési eléiranyzatok felhaszndlasanak részletszabalvait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megadllapitasara vonatkozo szabalyok ¢és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitasa, érvényesitése. nyilvantartasa és elszamolasa az
Intézmény feladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése és lemonddsa az
Intézmény feladata.
A téritési dijakhoz kapcesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.
- vasarolt szolgéltatas esetén az Intézmény nevére €s cimére kidllitott szamldk alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.
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- GMK f6zokonyharol torténd ellatas esetén a GMK nevére és cimére kiallitott szamlak
alapjan torténik. A beszedett téritési dijat az Intézmény a GMK meghatarozott
pénzforgalmi alszamlajara fizeti be,

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihasznalaséra teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzodések kothetok.

A szerzodeések mintairol. ennek keretében a Feleket terhel6 éltalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzédést csak a vonatkozo jogszabélyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A helyiség-hasznalati szolgéltatas nyujtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot kiteles
késziteni.

A szerz6désben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos
dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyUjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas énkoltségét.
A bevételek beszedésének ¢és felhasznalasanak részletszabdlyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5 Személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

A Felek kozétt az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyitd szerv
szakmai felligyelete és iranyitasa alapjan torténik. Az irdnyité szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik.

A személyl juttatasokkal €s munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildétt iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatdsaga latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fiiggelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvallalds az Intézmény vezetdje, a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatoja. vagy az altala irasban kijeldlt személy feladata.

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

A személyi juttatdsokra a munkaero-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a
Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazdilkodas szabalyai

Az immaterialis javak ¢s a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
Intézmény altal megkiildott allomanyba vételi bizonylat alapjan.

A készletek nyilvantartasa ¢€s leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.
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A leltarfelvételt a GMK f6igazgatdja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését €s kiérickelését az Intézménnyel kézremitkddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egylittmikodve késziti eld és hajja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlesonosen gondoskodik azok eldirdsszert bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo Kivezetésérol, valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az édllami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szami fiiggeléke tartalmazza.

7 Maradvany elszimolas, beszamolas, eloiranyzatok elszamolisa

A kiltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére 6nallod beszamolo készitésére kitelezett.
A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi kinyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg 8sszeallitasahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat, melyek
teljességéért és valodisagaért felelos.

Normativ dllami timogatasok és kiotott kiltségvetési eloiranyzatok elszamolisa

A normativ allami tamogatasok elszdmolasdhoz sziikséges adatokat az Intézmény -
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melvek teljességéért és valodisagaért telelos.

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és dsszesiti, majd elkésziti és tovabbitja az iranyito
szerv részeére az elszamoldsokat.

A maradvany elszamolasra és beszamoldsra, a kotdtt koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamvitell feladatok ellatasa

Fokonyvi kinyvelés

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

Analitikus nyilvintartisok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyveztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.
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A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves €s ¢ves bevallasokat (AFA. REHAB,
Telefon. Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK fele.

A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi kotelezettsége
varn.

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

9. Anyag-és eszkizbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges anyag. készlet és kisértékld egyéb gép.
berendezések és felszerelések beszerzése az Intézményvezetd hataskorében torténnek. melyek
megvalositasahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 9. sziamu fiiggeléke
tartalmazza.

V. A miikidtetéssel kapesolatos altalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordindcios osztdlya az intézmeények miikodésével Gsszefiiggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatéi jogkor gvakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyQjt.

A GMK kozremiikodik az Intézmények szerzédéseinek elokészitésében, megkdtésében, jogi
véleményezésében. A GMK a mikddtetési korébe tartozd Intézmények szamidra elkésziti az
ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasardl. A
szerzodésben foglaltaktol eltémi, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozott egyeztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintdkat. melveket a GMK-val
egyeztetni koteles.

2. Kizbeszerzések

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 667/2017. (X1.7.) 6k. szamu hatdrozatdban dontott
arrol, hogy a kozbeszerzések koordinaciéja. egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Gazdasagi Mikodtetési Kézpontja
vonatkozasaban kijeloli a Polgarmesteri Hivatalt. mint kézponti beszerzd szervet. Fentiek
értelmében 2019. januar 1. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel Kkapcsolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat.
felelosségeket a 10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kozbeszerzési szabdlyzata tartalmazza.

3. Belso ellen6rzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalvzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
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Belsé Ellenorzési Osztalvaval egyeztetett és a foigazgatd altal jovahagyott aktudlis éves
ellenérzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belsod
ellenorzését.

Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenérok latjak el. akik a GMK
[oigazgatojanak kdzvetlen iranyitasa alatt, a hatdlyos Belsé Ellendérzési Kézikényv eloirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fliggetlen, targyilagos, bizonyossigot add feladatellatasa soran a GMK és az
[ntézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét ¢s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabalyban meghatarozott
rendszeres etkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasdarolt szolgaltatas igénybevételével biztositja az
¢tkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhdk szakmai iranvitasat, és felugveletét, az lzemeltetés
teltételeit.

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

5. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyito szerv altal biztositott lehetoségek keretei kozott. az Intézménnyel
egveztetve torekszik koztoglalkoztatottak intézményi telephelvein torténd alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti ligyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
ligveleti szolgalat megszervezésével és egvéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folvamatos, kézvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapesolatot. melvnek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A mikidtetéssel kapesolatos miszaki feladatok
L. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények. a mikodésiiket biztosito halozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak. mukodokeépességének. muszaki szinvonaldnak.
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenyseg ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Muszaki igazgatosaganak felsofok szakmai ismeretekkel
rendelkezé munkatarsai iranyitasaval torténik.

A Konkrét [étesitmény-tizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 14, szamu
fiiggelék tartalmazza.

.3 Uzemeltetési teriilet, portaszolgalat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdalkodas, Kartevo irtads
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A cimado lgykorok a létesitmény {izemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozd
feladatcsoportokat jelolik, melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adddoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kézpontjdban dolgozo felelds Ugyintézok szakmai irdnyitasa mellett.

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

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitdsaval, az Uzemeltetési
Osztaly szakiranyu végzettségii munkatarsai végzik a beosztott kisegitd. vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészitd, téli idoszakban
elofordulod szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az tizemeltetési és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal. kartevé irtassal,
park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.

4, Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelhdritasi és karbantartasi feladatok ellatdsara 6nallo karbantartdé csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat, a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztdly alloméanyéban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

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

5L Energia-, kozmiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagyobb koltségekkel jaro feladata az energia és
Osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyu végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysig folyamatos
javitasara, az energiafelhasznalds csokkentésére, valamint az egyéb karos kornyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valé miszaki beavatkozasok és
szerz6dés modositasok soran.

Az energia- ¢és kozmiszolgaltatisokkal kapcesolatos feladatokat, és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznélasaval szintén kiemelkedo jelentoségii feladata a GMK miszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkorményzat szakmai és varos mikédtetési iranymutatasai alapjan
végez.

Az intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatokat, és
felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.
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Y. Zaroé rendelkezések

1. A Megallapodas 45 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymassal szd szerint

megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. lJelen Megdllapodds az érintett felek alairasdaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a
PTE s szamU hatdrozataival elfogadott, ............... napjan kelt
munkamegosztasi megallapodasok érvényiiket veszitik.

Budapest. 2019. honap nap

Budapest Foviros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasigi Miikddtetési
Kozpont

képviseli: Barkai Katalin
foigazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2019. honap

Soha Péter
gazdasagi igazgato

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkorminyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda

képviseli: Kissné Zachar Piroska
igazgato

nap
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1. szamu fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol () felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) Igazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérol

5) Elszamoloé lap (kilép6 dolgozonal)

6) Kérelem illetményeléleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megillapitisara

9) Minta jubileumi jutalom megallapitasiara

10) Adatszolgaltatas a viltozé bérekrol

11) Allishely nyilvantartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsagrol

13) Kisérobizonylat
13./a/ kiadasi kitelezettségvallalis nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése
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.o

2. szami fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

e Az éves koltségvetés tervezéschez biztositja a sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

e Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszerli végrehajtdsat, az adminisztracios és informacié-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabalyokban, rendeletekben. 6nkorményzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény miikodtetésével kapesolatos kiltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal foly6 koltségvetési egyeztetések soran.

e Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 0sszegvijti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitdsa, szamviteli rogzitése.

¢ Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartasban torténo rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

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

feladatainak ellatdsahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.

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

1. Az éves kiltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

.

e Az éves koltségvetés tervezésének elsd Iépése az iranyito szervvel torténéd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egveztetés a Népjoléti és Intézményfelligyveleti, és a
Kézgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyveztetett idépontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendo dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtasa sordn a
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban tajckoztatja az

Intézményt az egveztetés eredményérol,
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.
1.2 Adatgyijtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsahoz sziikséges adatok. informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény ¢s a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzddés. kotelezettségvallalas.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint szoveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. kdnvvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés fliggvényében.

e Az adatgvujtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezetd.
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatéban szereplo
hataridejét megel6zo 20. nap
2. Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
o Az éves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitisa elétt szitkséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozésok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figvelembe venni az Intézmény

tajékoztatasat.

Hatarid: az iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.
Felelos:

2.2

2.3

a szintrehozas elvégzéseert a kiltségvetési csoportvezeto,

az Intézményt érint6 feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eléiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgy(jtések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetési
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira ¢és kimutatdsok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolddo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.
Hatarido: az iranyito szervi intézkedes fliggvényében.

Felelds: GMK gazdasagi igazgatd

Egyeztetés az intézmények vezetéivel, irdinyito szervvel

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

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eléiranyzatok modositasara, pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirdasoknak és a tervezési
utmutatonak megfeleld mdodositasokat.

Hataridé: iranyitod szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

GMK gazdasagi igazgatd,
Intézményvezetd
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Az Intézménnyel lefolytatott egveztetés utdan keriilhet sor az iranyito szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségvetés.

Az osszeallitott terv alapjan a fenntarto kiilonbozo dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eloiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Felujitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyveztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduloban targvalni.

A GMK intézményhalézatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi és tejlesztési feladatok.

Az iranyitd szerv dontése szlikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melyik elvégzésére biztosit forrast.

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

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

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato

GMK miuszaki igazgatd

intézményvezeto

Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az eldzd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabdlvt és dnkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint

3. A koltségvetési eloiranyzatok modositisa
A GMK feladatai:

e A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eloiranyzatainak ~ modositasara  (novelésére,  csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

e A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto dltal irdsban benyijtott
igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eloiranyzatok k6zotti atcsoportositast.

e Gondoskodik a kezdeménvezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositasok ¢s
atcsoportositasok  szabdlyszertiségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak osszesitésérol.

e Az Osszesitést kovetoen a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

¢ Gondoskodik az iranyitdé szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az

Intézmény nyilvantartasaban torténé atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

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

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat frasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetojének.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznilisa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya havonta — el6szor aprilis 20-ig, azt kovetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, €s a modositott eldiranyzatrdl, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoz tatds a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya 4ltal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijelolt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  el6irdnyzatok  megvaltoztatdsara  (elOirdnyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

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

A kiltségvetési eléiranyzatok felhasznidlasanak részletszabalyai

A koltségvetési  eldiranyzatok  felhasznalisa soran a  pénziigyli ellenjegyzés. a
kotelezettségvallalas, az érvényesités, az utalvanyozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint tdrténik.

A feladatellatas megszervezése, szabdlyszert vitele a Felek kdzos feleléssége.

A gazdalkodasi jogkordk konkrét, személyre szolo szabalyozasa a Felek sajat belso
szabdlyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilonosen
a foglalkoztatdsra irdnvuld jogviszony Iétesitésére. szerzodés megkotésére, koltségvetési
taimogatas biztositasara iranvuld — vallalasarol szolo. szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

A koltségvetési v kiaddasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldirdnyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kitelezettségvillalasi jogkoriok gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetoje vagy az altala irasban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény
alkalmazasaban 4all6 személy, irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianvaban nem sziikséges elozetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

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

o A Kkotelezettségvallalast kovetden a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az dllamhaztartasi szamviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

o A Kkotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasigi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghitsuldsarol, megszinésérol.

o A Kkotelezettségvallalds modosuldsa, meghitsulasa. megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartdsban szereploé adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalis pénziigyi ellenjegvzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozoen, irdsban lehet.
e A szazezer forintot eléré, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtisa az 1. szamu
fliggelék 13. pontjaban meghatdrozott nyomtatvannyal torténik.
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol. hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott. €s

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvillalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a GMK foigazgatojat.
[1a a kételezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés ddatumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolisa

A teljesitést az igazolas datuméanak ¢&s a teljesités tényére tOrténé utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolisa bélyegzé hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitolevélen, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol és az azt
végz6 személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairds mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést €s az érvényesito keltezéssel
ellatott alairasat.

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenoriznie kell az dsszegszertséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z0 ligymenetben az Aht., az allamhaztartési
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirdsait, tovabba a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

Az érvénvesités nem tagadhatd meg, ha ezt kivetden az utalvanyozo erre irasban
utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. el6irdsainak megfeleld
utalvanvrendeletet készit, melyet utalvdnvozasra dtad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvanyozas

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvinyrendeleten vagy kényvelési utasitason
datummal é€s alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya eldkésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitias modja, a pénzkezelés rendje

A pénztorgalom lebonyolitasdhoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK foigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozoi kizardlag a szabdlyszerlien utalvanyozott kiadéasi tételek esetén
indithatnak pénziigvi teljesitést.

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

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az altala megbizoft
személy aldirasaval érvényesiti.

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

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

Az Intézmény pénztarabdl, a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elolegb6l a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szold 38/2015. (XI.6.)
dnkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

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

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybdl és az elszamolasra kiadott elolegekbdl
torténé készpénz-kitizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetoje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel6é helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben  pénzkazettaban, éjszaka  tlzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérol az Intézmény belsé szabdlyzatban rendelkezik).

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

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

- atéritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazo bevételeket,

- avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg,

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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e Az ellitmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamoldsi iven
torténik.

e Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elélegekre vonatkozd eldirasokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

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

e Az ellatmannyal legkésdbb a felvételtdl szamitott 30. napon kell elszamolni.

e Ev végén az elszamoldssal egvidejileg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni,
kintlévoseég nem lehet.

e A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megtelelden a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kdvetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltéroen a
GMK fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamlajara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

o A felszerelt — minden sziikséges melléklette]l ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon rogziti az
atutalasra kertil6 kiaddsokat.

e A rogzitett kiaddsok pénziigyi teljesitése eldtt a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket.

o Az ellendrzés utin az aldirasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélvezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koételes szamlat kidllitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére és cimére, GMK f6z6konyhabdl torténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfeleld
dokumentacidval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

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

Az Onkormanyzat bizottsagai ¢és a Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgéltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helviség-hasznalati szerzOdést az iranyito szerv hatalyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése sordan a
szerz6déskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil el6szor, ugy a GMK késedelem
nélkiil tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerzodésekben a bérld specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozd, a
hasznalat idépontjat, idoétartamat €s modjat, a beérlé tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal osszefliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmeény hatdrozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghasznalati szerzodést és az 1. sz.
fiiggelék 10./b pontjaban meghatarozott és kitoltdtt kisérobizonylatot az Intézmény
vezetGje leszigndlja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részere.

A GMK jogasza altal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az dltala irasban megbizott
személy altal pénziigyvileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden a szerzodés alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérld
altali alairatasarol. majd arrol, hogy a bérlohdz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

A bérleti, helyiséghasznalati dijakrol a megkotott szerzédések alapjan, az intézmény
szamlakérése szerint a GMK kdteles a szamlat kiallitani.

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

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya fizetési felszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérldnek torténd megkiildésérol.
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o Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyl és szamviteli
osztalyanak.

5. szamau fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaerd-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kovetkezo feladatokat:

e A személyi juttatasokkal ¢€s a munkaerd gazddlkodassal. nyugdijazassal
kapcsolatos  munkaltatoi  dontések  meghozataldhoz. azok jogszabalyoknak
megfeleld elkészités¢hez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

o az intézmény altal szolgaltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével, modositasaval.
megsziintetésével kapcsolatos iratokat,

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

o avaltozd bérek szamfejtését.

o atavolléti adatok rogzitését.

o Az Intézmény részérdl beérkezo fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

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

o Az ¢éves szabadsag megillapitdsahoz az Intézmény altal legkésobb janudr 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megdllapitasokat elkésziti, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaer6- és bérgazdalkodas a jogszabdlyi eloirasoknak. belsd szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megtelelden térténjen.

o A szamfejtett juttatasok pénziigvi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritas kimutatds és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezarasat kovetdéen a kimutatdsokat az intézményvezetovel
irasban egyezteti.

e A munkaiigyi adatszolgdltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitdsa a
GMK feladata.

24/ 45



4. melléklet

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben ondlloan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgdlo Iétszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
modositasaval. megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgéltatni, és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzodést, amelyet aldirds elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzédésben rogzitett
feladat elvégzeésérdl szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijelolt
személy jogosult, amelyet a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és htségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10 munkanappal kordbban. A  Kkifizetés
ellenjegyzéscéhez sziikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény koteles az
értesitésehez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozo bérekrdl heti rendszerességgel koteles

adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegdllomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az dllashely nyilvantartas el6irt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a huség jutalmak esedékességérol kételes nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkailigyi és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsiagokat
folyamatosan egyvezteti.

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai tigyintéz6é Gtmutatasai alapjan
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végzi.

4. melléklet

e Az Intézmény negvedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai
lgyintézd részére az tlres allashelyek szdmarol, valamint a rehabilitacios

hozzajarulasban részesiilok szamarol.

¢!

o A személyligyi anvagok tdrolasa, 6rzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén. targy ho 25-

ig)

b Folyamatosan
Tappénzes lapok Y
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
T s A g . Megszlnést megelozoen 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap 4 e
= munkanappal, azonnali hatalya

megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés. targvhetet kovetd hét 2.
munkanapjaig

Kartérités., egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegvzokonyv masolattal

Kifizetést megelézdéen 10 munkanappal

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerz0dces

Kifizetést megelézoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirol
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
u) dolgozoé elérhetosége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelozden

Téavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsd munkanapjan

A hataridok be nem tartdsa. valamint a hidnyosan bekiildott alkalmazasi okiratok

esetén a munkaligyi

és bérgazdalkodasi

csoport, €s a Pénziigyi €s

Szamviteli osztaly a szamfejtést és a pénzligyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja

teljesiteni.
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4. melléklet

6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

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

e A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak és
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

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

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

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

Az Intézmény:

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

e A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arr6l. hogy az eszkozt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

o A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése. folyamatos 4llomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

e Az eszkdzmozgasok nyomon kovethetdséget biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriildé immaterialis
javakrol és targyi eszk6zokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkoézok é€s Forrasok Leltarkészitési ¢€s
Leltarozasi Szabalyzata eléirasai szerint kell végrehajtani.

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

Az Intézmény:

e A GMK foigazgatoja altal kiadott Leltdrozasi ltemterv és Leltarozasi utasitas,
valamint az Intézmény Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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4. melléklet

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyvontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabélyzata szerint szervezi €s koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénzlgyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartdsabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol €s megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmlkodve késziti el és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket é&s kolesonosen gondoskodik azok eldirdsszerii
bizonylatolasarol.

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megtelelden — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybol torténd
torlésrol szolo szabdlyzataban kell régzitenie.
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4. melléklet

7. szamu fiiggelék

A maradvany elszimolasra és besziamolasra, eléiranyzatokkal valé elsziamolasra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolo elkészitése

A GMK feladata:

e A konyvek zarasit kovetden bizonylatokkal szabalyszerli konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezdé nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

¢ A beszamold Osszedllitaisahoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya altal
meghatdrozott médon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

- az immateridlis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltara,
- akészletek leltara,
- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara
o A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabdlyi valtozasok és az iranyito szerv el6irasai szerint
modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.

2. A maradviny megallapitasa

A maradvany megallapitdsa a beszamold készitésével egyidejlileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — Gsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melyet
egyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradviny Osszedllitasaval egyidejileg kimutatasra keriil az Intézmény szabad,
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldirdnyzatanak Gsszege is.

3. Normativ dllami tAmogatiasok és kitott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa
A GMK:

o Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan rendszerezi és Osszesiti a kapott adatokat.
o A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfelelden elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszdmolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tdmogatasok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartdsai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetoje a felelds.
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4. melleklet

8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellitasiara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény f{Okdnyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletez6 analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait olv modon koteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megdllapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az 4ltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kdvetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eloirasok szerint kiilsé szerveknek.
- ajogszabalyi eloirasok és igény szerint a feltigyeleti szervnek.
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A Kkonyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéert és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolodé analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
¢ Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

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

e Az Intézmény altal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktaron €s a hasznalatban lévo készletek nyilvantartdsa,

- apalyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozé nyilvantartasok,

- alétszam, munkaligyi és bérnyilvantartas.

- aszigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védéruhazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantartd kartonon).

- a normativ finanszirozas ¢és a Kkotott allami finanszirozas alapjaul szolgalo
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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4. melléklet

9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabilyok

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkérében az Intézmény részére az igényel
alapjan dru. €pitési beruhazas és szolgaltatas beszerzeéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
e A kézi beszerzés az olyan kisértékil targyi eszkoz. anyag ¢és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a bruttd 200 eFt-ot nem haladja meg.
o A kézi beszerzés igénybejelentovel, a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelékével

indul.
o Az 1. fliggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ald kell
irnia.

e A GMK Kozbeszerzesi-, €s beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez,
sziikség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
e Szilkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

* A beszerzes a brutto 200 eFt-ot meghaladod beszerzési értékii aru, épitési beruhazas és
szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

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

e A beszerzési igények elozetes gazdasigi és miszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

o Sziikséges egveztetések utin a GMK Kozbeszerzési,- €s beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo
megbeszéElés alapjan kertil sor.

e Az arajanlatok beérkezése utdn a Kozbeszerzési,- €s beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket, elkésziti az Osszegzést és a szerzodés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetojének.

3. Palyaztatas
e A palyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal netto 2.5 M Ft feletti.
épitési beruhazasok esetén nettdé 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében

kotelezo.

o Sziikségessége esetén a helvszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo megbeszélés alapjan kertil
SOT.

e A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbirdlasa utan a Kézbeszerzési.- €s beszerzési
csoport elkésziti a szerzodés tervezetet., ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzodés kertil megkdotésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljarisok feladat és felel6sség rendje

4. melléklet

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. figgelék kitoltése ésa | Intézményvezetd,
(bruttd 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelds

beszerzés, vasarlas

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolas Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fiiggelék kitoltése és a | Intézményvezetd,
(bruttd 200 eFt felett) GMK részére valo Létesitménytelelos

megkiildése; vagy az
Intézményvezetd irdsos
kezdeményezése és GMK
részére valo megkiildése.

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

GMK Muiszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszeriien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Osszegzes €s
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Koézbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgato

Megrendelés/szerzodeés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato. GMK
Gazdasagi Igazgato

32/45




4. melléklet

Palyaztatas (nett6 2.5 mFt
fellett aru és szolgaltatas.
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

[gény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

Igény alapjan miiszaki
dokumentécio.
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzesi,- €s
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Miszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
palvaztatas; sziikségszerlien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzOdéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

3 oldalu szerzddés pénziigy1
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgato

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, vallalkozo
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10. szamn fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabilyok

A GMK feladatai:

o A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhato kozbeszerzési igényeket
és targyév februar 28-ig megkiildi a kozponti kozbeszerz6 szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kozbeszerzési tervet. .

. A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgaltathat az XV. Polgarmesteri Hivatal szamdra, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

. Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 14. napjdig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl.
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11. szamu fiiggelék
A belsé ellendrzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellendrok altalanos feladata

A belso ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrél, eljarasrol, és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
ellenorzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgilni ¢€s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valo gazdéalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét;

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv milkddése eredményességének ndvelése
és a belso kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A bels6 ellendr hataskbre nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatdsdra, kiilonésen az alabbiakra:

e az Intézmény mukddésével kapcsolatos déntések meghozatala;

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e az Intézmény barmely, nem a belsé ellendrzési egység 4ltal alkalmazott munkatérs

tevékenységének iranyitasa;
e belsé szabalyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsdga
o Az ellenorzitt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapcsolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet0jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaci6t kérni.

A belso ellenér kotelessége
o Tevékenysége soran megbizdlevelét bemutatni, az ellenérzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellenérzés targyahoz kapcsolodé dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belso ellenorzéssel kapcesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézménv jogosultsdga

o Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi, ennek hidnyaban az egyilittmikddést
megtagadni, az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
¢s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmeénv kitelességel

e A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mukddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek. informacio és kommunikacio, monitoring).

o Az ellenOrzés végrehajtasat elosegitent. egyiittmikddni, az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni. a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani. kérés esetén az  eredeti
dokumentumokat - masolat €s atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek
megadott hataridére atadni. Az ellenorok szamara megfeleld munkakériilményeket
biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitdsal. €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatdjat, illetve GMK Belsé ellenérzési csoport vezet6jét irdsban
(beszamolo formaban) tajékoztatni.

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

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyljt az Intézmény részére, a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenorzi és véleményezi.

Feltlvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket, megkotésiikben aktivan kézremiikodik

Az egészséges ¢letmddot népszersiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kozétkeztetés minoségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

A mindségbiztositasi kovetelmények megvalositisiban az Intézménnyel szorosan
egylttmiikodve részt vesz.

A talalokonvhdak szabdlyzatainak elkészitésében segitséget nyujt. elkésziti és ellenorzi
az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, tilalokonyhak):

Az Intézmény az 6vodai talalokonyhakat muikdodteti. személyzetiik f6l6tt munkaltatol
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellenorzi.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek meglelelden, az esetleges
pot-. €s lerendeléseket koordinalja.

A HACCP rendszert mikdodteti, tolyamatosan ellenorzi.

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

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellenérzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK féz6konyharol torténd teljesités esetén):

Az Intézmény dltal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fozokonyhdjan elkésziti az
cteleket, és a helyszinre szallitja.

Reagal az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellenorzi.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fézékonyhardl torténo teljesités esetén):

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

A GMK informatikai, telekommunikaicios és egyéb szolgiltatasokkal kapcesolatos
feladatai

5. Informatika:

Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése,
mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és feleldsségvallalast melynek keretein
beliil a GMK Fejlesztési Osztilya - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lzemképességeéért, meghatarozott adatok
idoszakos, helyl viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feligyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztalyanak a feladata.
Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK kozponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.

Kilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban ¢s miikodtetésében valo segitségnytjtas.

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgdltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

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

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

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

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkdzok (telefon-
héalozathoz kapesolodo eszk6zok) lizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kozpontja kozott.
Informatikai és telekommunikécios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. véleményezes, feliigyelet.
Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— tajékoztatds az esetleges szolgaltatasi vagy lizemsziinetek okarol, varhato
idotartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

. Epitmény ellendrzése és feliigyelete.
e Epitett szerkezetek karbantartasa.

Miiszaki (épitészeti, épliletgépészeti és villamossagi) tizemeltetés, szerviz, ezen beliil:
— felvono és emeldgép karbantartas,
— fit6-hité  berendezések, kazanok. légkezelok. légtechnika karbantartasa,
tizemeltetése,
- épilet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas lizemeltetése,
— tlzjelzo berendezések, kapuk, kaputelefonok tizemeltetése,
— belépteto rendszerek tizemeltetése, kezelése,
— gyengearamu berendezések — Riasztd €s biztonsagi kamerarendszerek —
izemeltetése, tavfelligyelet ellatasa, tavfeligyeleti rendszerek izemeltetése.
Ugyeleti szolgalat fenntartisa hétkéznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az tigyeleti id6n tul.
Hibaelharitas. feliigyeleti és gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas, stb.
Jogszabalyokban eloirt idészakonkénti feliilvizsgalat. ezen beliil:
— erOsaramu  rendszerek karbantartasa: idOszakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— tlzjelzo- és oltorendszerek. felszerelések ellendrzése,
—  tlz- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eloirt megel6z6 karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
— légkezeldk. ventillatorok,
— személyfelvonok, teherliftek. személyemel6 gépek,
— hiités/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok.
— kazanok. flistgaz elvezetok, vizlagyitok. vizkezelok, szivattyuk feligyelete és
karbantartasa,
Energia management, energiagazdalkodas.
1

Garancidk, szavatossagok tigyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerli haszndalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

A létesitmények tizemeltetésével kapcsolatos hibak, észrevételek, kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elozetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrol kidllitott jegyzOkonyv létesitmény-lizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

tliz- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotasa

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

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eloiras
szerinti hasznalatanak biztositdsa éplileten belil (mosdo. atoltozés, étkezés.
melegedés-hiisolés esetén)
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15. szama fiiggelék

Az iizemeltetési és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo

irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Mikdodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténd folyamatos
egylittm(ikodo kapesolat fenntartdsa érdekében az lizemletetési haldzatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési Tertiletbe.
Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitoja a Létesitményfelelés, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatisok megszervezése,

— atelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellenorzeése,

— a vasarolt Uzemeltetési szolgéltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése,  szitkség  szerinti
kifogasolasa és teljesités 1gazolisa,

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

— az Intézmény vezetOjével, vagy megbizottjaival toérténd folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafelelosi feladatok ellatasa,

— az ellaitmany (muszaki készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgalata, az
igénvek felmérése ¢és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.

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

Az Uzemeltetési Teriiletek miikodtetési teriiletéhez tartozo létesitmények miiszaki
lizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelds eseti helyettesitését 1s ellatod
Fokarbantarto, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az 6voda esetén a portai szolgaltatas tavfeliigyeletet jelent, és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat. tizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritési
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban lévo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritds, éves nyilaszard tisztitds, valamint az eseti egyedi €s specialis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK Kkizardlag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Az intézmény udvaran 1évé mifiives palydk karbantartasa a GMK feladata. melyért
egy kiilon karbantartd csapat felel. A munkdkat és az eseti karbantartasok
megrendelését a kertészeti csoportvezetd irdnyitja.

Tervszerili, megel6z0 rovar- €s ragesaldirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

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

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

A szennyfogo szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, noveles,
reklamacio, szerzodéskotés, -megujitas, datmeneti, szlinido alatti szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszert, {itemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az Gttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfelelo sikossag-mentestd anyagok idében
torténd beszerzése, helyszinre juttatdsa €s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A mifiives palyakat csak és kizarolag az Ovodasok hasznalhatjdk. Fenntartoi
allasfoglalas alapjan az 6vodai mifiives palydk bérbeaddsdra nincs lehetoség.

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapecsolatos észrevételek, kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenérzés elozetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenorzésrol kidllitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatdasokkal kapesolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tdjékoztatasa.

A normal intézményi {lizemidot meghaladd rendezvények, programok esetére
sziikségessé valo szolgdltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérél felmerild park-, és novénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

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

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikodtetett Intézmény halézat mieldbbi tizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasara ligyeleti diszpécser szolgélatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 o6ra kozott. (iigyeleti idon tul telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalézat feldl, vagy akar kiilsd
partnerek feldl az Intézmények mikodtetését, alapfeladat ellatasat érintd események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfelelo szervezeti egységehez juttatisa
az indokolt legrovidebb hataridén beliili beavatkozas megszervezése érdekében.

rrrrr

kiilso szolgéltatok bevondasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerti megel6zé karbantartasi tevékenység mukdodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzend0 munkak felmérése, okanak, miszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitdsa, a munka helyszini miiszaki ellenorzése, atvétele, mindségi és
mennyiségi elszamolo ellenérzés igazolas alapjan.

A vonatkoz6 jogszabélyok, szabvanyok eldirdsainak betartéasa.

Eves koltségvetési javaslat dsszeallitasa az Intézmény szamara:
— eldre lathato, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése.
— slirg6sségi és fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban, jogszabdlyban el6irt karbantartisi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténo felmérésével, elore tervezéssel,
— intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatdsagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirdsainak
figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, eloirdsok, utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megel6z6
karbantartds megvalositasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalyban eldirt karbantartdsi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetoségek felkutatdsa, palyazati lehetéségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd események mielébbi
bejelentése a GMK éltal munkanapokon 06:00-18:00 dra kozott miikodtetett tigyeleti
szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeir6l.)

Az esetlegesen Intézmény részérol felmertilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfeleldssel, Fékarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kzmi- ¢és kozszolgaltatasok (villamos energia, gz, tivho és meleg viz,
viz- €s csatorna, szemétszallitas) felligyelete, ellenérzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezése.

A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban., energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikdodtetése az Létesitményfelelosi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok szamldinak szakmai teljesités igazolasa,
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol. téves szamlazds esetén
reklamacios ligvintézes.

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kizbeszerzési palyazatokon.

Vesztescégfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetd megtakaritasi
lehetoségek felmérese.

Koltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysdagi  beruhdzasok.
feltjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysaganak.
megbizhatosdganak ellenérzése és feliigyelete.

A teljesitmény-lekétések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.
Kimutatasok  készitése az  Intézményvezetd  tajékoztatisara. a  tulzo
energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetdnek.

Egylittmikddés az energiatakarékossag, veszteségfeltiras megvalositasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti.

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

Energiafelhaszndldsi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai ¢s Kozml —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok Kkoérnyezet tudatos, takarékos energia- és kozmi
fogyasztas magatartasa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhazott Létesitményfeleldst.

A koézmi-szolgdltatasi szerzodések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazissal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében torténo
ellendrzése. szakszeri elbiraldsa. az elvégzenddk tartalmi meghatarozasa.
koltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felajitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszeallitasa.

Projektalkotdas, dontés elokészité tervdokumenticiok készitése vagy  kiilsod
szolgaltatas  igénybevételével  épitészeti,  Eplletgépészeti, és  villamos
tervdokumentécio elkészittetetése a Fenntartd szamara.

A Fenntarto 4ltal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott felgjitasi munkak
elvégeztetése, a munkak miiszaki ellendrzése kiilsé szolgaltatas igénybevételével,
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmeriild felujitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkezo évi koltségvetési terv dsszedllitasat megeldzien- legkésobb a megvalositas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miiszaki igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmertlé funkcio valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feliigyeleti Foosztaly felé.

A felujitasi munkak elékészitése. kivitelezése. miszaki atadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egyuittmiikodés a GMK miiszaki allomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ("),NKORMANYZAT
RAKOSPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Joviahagyva:

Budapest Féviros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi
Bizottsaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatarozataval.

P.H.

Bodo Miklos

elnok
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5. melléklet

MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejétt a Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Gazdasigi
Miikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
foigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK)
¢sa

Budapest Féviros XV. keriileti Onkormanyzat Rikospalotai Osszevont Ovoda
(1151 Budapest, Szévogyar utca 24., képviseli: Balla Bélané igazgato)

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és idoben az
alabbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Févdros XV. keriilet Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban (")nkorm:inyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdsi koznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas és tizemeltetés onallo gazdasigos és szakszeri vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhdziartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasdrdl sz616 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozé dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatarozis

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtas: az Intézmény Alapité okirataban felsorolt, nem a
funkcionalis feladatok korébe tartozo. az adott intézményre bizott alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott muszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerti és biztonsagos haszndlatihoz, mukodéséhez, mikodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki €s technoldgiai berendezések is.

c.) Iranyito szerv: Onkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntarto Budapest
Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkcionalis feladat: a tunkcidk szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti miikodést szolgalo - nem a szakmai feladatellatishoz kotoédo - az
[ntézmény mikodtetéséhez kapesolodd feladat, killondsen a huménpolitikai és
humaner6forras gazdalkodasi, muszaki, koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi,
tigyviteli, ellendrzési, koordindcios, sajat szervi mikodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi, kommunikécios feladatok, valamint a személyi,
targyi. miszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgaldé miveletek.
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e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyitd szerv altal erre kijelolt szervezet altal

végzett, az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, létesitmények {izemeltetési
feladatainak ellatdsa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

f.) Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat ellatasara szolgdldé munkakorben

foglalkoztatott dolgoz.
II. A munkamegosztas altalanos szempontjai

Felek egyezoen megéllapitjadk, hogy a GMK az Intézmények mikodtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznédlasanak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgéltatasanak, beszamolasanak, munkaiigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénzligyi, szamviteli
rend betartasaért, és a vagyon hasznalatdval, karbantartdsaval, lizemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Miikodtetés). felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanydba tartozé dolgozokkal,
részben vésarolt szolgéltatds igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egyiittm{ikidés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
dnallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o©nalldo jogi személyiségét ¢s
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi, tigyviteli feladatok, a
miikddtetési tevékenység, valamint a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

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

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasaban egyiittmikddnek. A  szabdlyos, eredményes mikodéshez ¢és
egylittmiikodéshez a tolik elvarhaté gondossaggal és moédon egymasnak minden
szilkséges €s rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgdltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

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

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

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az tigyintézésért felel6és szakmai csoportnal
hozzaftérhetdek.
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I11. A vagyon hasznalata, hasznositisa

. GMK a Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat (a tovdbbiakban: irdanyité szerv) tulajdonaban lévd, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo, az irdnyito szerv altal ingyenesen rabizott ingd és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett, rogzitett és mozdithatd butorokat., berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkdzeit — gazdalkodik.

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

kovetelhetnek.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalé ingd vagyon feletti ingyenes

hasznalati jogat — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval

— az iranyito szerv eldzetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az

Intézmény hasznalataban lév6 barmely ingatlanban.

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

5. Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdlo ingod
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérol legalabb 5 munkanappal megel6zoéen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjan kdteles végrehajtani.

6. A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartod
mindenkor hatilyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran kételes az dnkormanyzati
eroforrasok, a Vagyon ¢s Berendezések rendeltetésszerli, a kodzvagyont
hasznaldo  személytdl, szervezettdl elvarhato  gondossaggal  torténd,
biztonsagos, takarékos €s racionalis hasznalatara ¢s megorzésére, a mindenkor
érvényes helvi 6nkormanyzati szabalyozas el6irasainak ¢s a Képviselo-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

(8]

IV. Kbltségvetés tervezési, gazdalkodisi, pénziigyi, szamviteli, beszamoldsi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak altalanos szabalyai

1. Az éves Koltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacié soran, a Fenntarto eldirasainak
megfelelden készitik el a kdltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntarté 6nkormanyzattal folyé koltségvetési egveztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol, valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tdjékoztatja az Intézmeényt.
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2. A koltségvetés végrehajtiasa

Eloiranyzat modositas, atcsoportositas

o FEldiranyzat-modositas. a bevétell vagy a kiadasi elGiranyzat novelése vagy
csokkentése.

e Eldiranyzat-datcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiaddsi eldiranyzatai
to0sszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével
és novelésével végrehajtott modositds.

Az eléiranyzat modositas és az eléiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbéirdnyzat modositas és atesoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérdl,

e a GMK részér6l az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden, vagy a
nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan

e  az irdnyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléirdnyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto dltal irdsban benyujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hatdskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt
eloiranyzatok kozottl atcsoportositast.

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

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadaisi eléirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatirozisa
e A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés,
b.) a gazenergia szolgaltatas,
c.) a tavho €s meleg viz szolgaltatas,
d.) a viz szolgaltatas,
e.) a csatorna szolgaltatas,
) a villamos energia szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha err6l az iranyito szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gvakorolja.

e A 3.1 a) — f.) pontokban meghatarozott kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK tdigazgatdja gyakorolja.

3.2 Kotelezettség villalas

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

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban csak irdsban
kertilhet sor.
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Kotelezettség vallalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatarozott eldiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje. vagy az dltala irdsban kijellt személy jogosult.

A 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eloiranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatoja vagy az dltala irasban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas sordn felmeriild jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nygjt.

3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességeét
megelozden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyézddnie arrél. hogy

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

34. Teljesités igazolisa

A teljesités igazolasa soran ellenorizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszertségét, ellenszolgaltatast 1s magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kivetéen esedékes — annak
teljesitéset.

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

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

3.5, lfjrvényesités

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

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerlséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozo jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eloznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdasara a teljesités igazolasat kovetden kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara —a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eléiranyzatok tekintetében a
GMK f6igazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazdsaban 4llé
személy, irasban jogosult.

3.7, Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra. utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi ¢€s teljesités
1gazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja. vagy maga javdra latna el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiaddsok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamldjarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairdl atutaldssal, illetve az allandé készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott elélegbél készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil torténik.

Az Intézmény onallo bankszamldaja f6lotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozok gvakoroljak.

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

A készpénzes Kifizetések az Intézmény pénztaran keresztlil ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott eldlegbol torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyt ¢s szamvitell osztilva a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mukdodteti.

3.9, Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasdnak részletszabalyait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozo szabalyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetoje allapitja meg.
A kedvezményes téritési dijak megallapitasa. érvényesitése, nyilvdntartdsa €s elszamolasa az
Intézmény feladata.
A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése és lemonddsa az
Intézmény feladata.
A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.
- vasdarolt szolgaltatis esetén az Intézmény nevére és cimére kiallitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.
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- GMK ftozdkonvharol torténd ellatas esetén a GMK nevére és cimére kiallitott szamlak
alapjan torténik. A beszedett téritési dijat az Intézmény a GMK meghatirozott
pénzforgalmi alszamldjara fizeti be,

4.2.  Bérleti és helyiség hasznilati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasdra teriilet- €s helyiségbérleti valamint helyiséghaszndlati
szerzodések kothetok.

A szerzodések mintdirol, ennek keretében a Feleket terhelo altalanos jogok és kitelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzddést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A helyiség-hasznalati szolgaltatas nyQjtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot koteles
keésziteni.

A szerzddésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a ny(jtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
A bevételek beszedésének ¢s felhasznalasanak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatasokkal és munkaerovel valé gazdalkodas szabalyai

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

A személyi juttatasokkal és munkaerd gazdalkodassal kapcesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért, illetve az egvéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintdak Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje. a pénziigvi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irdsban kijelslt személy feladata.

A GMK a munkaer6 gazdalkodassal és a személyl juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megteleld  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalvokat a
Megallapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valé gazdalkodas szabilyai

Az immaterialis javak és a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti az
Intézmény altal megkiildott allomanyba vételi bizonylat alapjan.

A készletek nyilvantartasa €s leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi ¢s koordinalja.
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A leltarfelvételt a GMK foigazgatdja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Gsszesitését és kiertékeléset az Intézmeénnyel kozremiikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egylittmikodve késziti elé és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket €s kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasardl.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol vald kivezetésérol, valamint elszallitasardl és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

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

s Maradvany elszamolas, beszamolis, el6irinyzatok elszimolisa

A kiltségvetési beszamolé elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nallé beszamolo készitésére kotelezett.

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

Normativ allami timogatisok és kitiott kioltségvetési eloiranyzatok elszimoldsa

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

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességeért és valodisagaért felelds.

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

A maradvany elszamoldsra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal vald
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megéllapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi kinyvelés
Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése és a hozza kapcsolodo analitikus nyilvantartasok

vezetése a GMK feladata, melyb6l barmikor megallapithato kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvintartisok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megéllapodas
vagy a GMK f6igazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eloir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallo adéalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

9/44



5. melléklet

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

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

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

9. Anyag-és eszkizbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges anyag, készlet és kisértékli egyéb gép.
berendezések €s felszerelések beszerzése az Intézménvvezetd hataskorében torténnek. melyek
megvalositasihoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

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

V. A mikidtetéssel kapesolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi ¢s Koordinacios osztalva az intézménvek mukodésével dsszefliggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK koézremikodik az Intézmények szerzddéseinek elokészitésében. megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a miikodtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdesben foglaltaktél eltérni. azokat kiegésziteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetes alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerzodésekre az Intézmeény alakit ki mintakat. melyeket a GMK-val
egveztetni kiteles.

2. Kozbeszerzések

Az Onkorményzat Képviselé-testiilete a 667/2017. (X1.7.) 6k. szamu hatarozataban déntott
arrol. hogy a kézbeszerzések koordinacioja. egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Féviros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpontja
vonatkozasaban kijeléli a Polgarmesteri Hivatalt, mint kdzponti beszerzé szervet. Fentiek
¢rtelmében 2019, januar 1. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egves feladatokat.
felelosségeket a 10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kézbeszerzesi szabalyzata tartalmazza.

3. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mikddésit Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendrzeési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
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Belsé Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett ¢és a fOigazgato altal jovahagyott aktudlis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belsd
ellendrzését.

Az ellenérzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenérok latjak el, akik a GMK
féigazgatojanak kodzvetlen iranyitasa alatt, a hatalyos Belso Ellenérzeési Kézikonyv eldirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fliggetlen, targyilagos. bizonyossagot ado feladatellatiasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapcsolatos egyes
feladatokat, és feleldsségeket a 11. szama fiiggelék tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabalyban meghatarozott
rendszeres €tkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitdo szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasarolt szolgaltatdas igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai iranyitasat. ¢és felugyeletét, az iizemeltetés
feltételeit.

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

5. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyité szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelvein térténd alkalmazasara.
amelyet az Intézmeény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kommunikicio

A GMK koézponti tgyviteli-, informatikai- és telekommunikacids rendszer fenntartasaval,
ligyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgdltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folyamatos. kdzvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapcsolatot. melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos miiszaki feladatok
1. Létesitmény iizemeltetés
A létesitmény tzemeltetes feladata az épitmeények, a mikddésiiket biztosito haldzatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mukodoképességének., miiszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositdsa érdekében sziikségessé vald tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miszaki igazgatosaganak felsofoki szakmai ismeretekkel
rendelkezé munkatdrsai iranyitasaval torténik.
A konkrét létesitmény-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat €s felelosségeket a 14. szamu
fiiggelék tartalmazza.

2, Uzemeltetési teriilet, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdalkodais, kirtevo irtas
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A cimadoé tligvkorok a létesitmény lizemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozod
feladatcsoportokat jelolik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelés Ugyintézdk szakmai iranyitasa mellett.

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

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, az Uzemeltetési
Osztaly szakiranya végzettségi munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészitd, téli idoszakban
eloforduld szezondlis feladatokkal egyiitt.

Az lizemeltetési és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval. takaritassal, kartevo irtassal.
park-. és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢s karbantartasi feladatok ellatdsara ©ndllo karbantartd csoport 4ll
rendelkezésre. melyben lehet6ségek szerint a legtébbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat, a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

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

1 Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagyobb koltségekkel jaro feladata az energia és
kozmuszolgaltatas, melynek megszervezését, folyamatos koordinaciojat a Fejlesztési
Osztalyvezeto iranvitdsa mellett szakiranyu végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara. az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egvéb karos kdrnyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogvasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informdciok segitségével végez. az indokoltta valo miszaki beavatkozasok és
szerz6dés modositasok soran.

Az energia- ¢s kOzmuszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat. és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felajitas, fejlesztés, beruhizas

A létesitmények miszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormdnyzat 4ltal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentéségli feladata a GMK miszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkorményzat szakmai és vdros mikdodtetési irAnymutatdsai alapjan
vegez.

Az intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhdzassal Kkapcsolatos feladatokat. €s
felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.
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5. melléklet

V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 45 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymdssal sz6 szerint
megegyezo eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval lép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg a
PTB s szamu hatdrozataival elfogadott ................. napjan kelt
munkamegosztasi megallapodasok érvényiiket veszitik.

Budapest, 2019. hénap nap
Budapest Foviaros XV. keriileti Budapest Foviros XV. keriileti
Onkorminyzat Gazdasagi Miikodtetési Onkorméinyzat
Kdzpont Rikospalotai Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Balla Bélané
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2019. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

5. melléklet

1. sziamau fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol (aj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarél

Megbizasi szerzodés

Igazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozd igényrél, és az igazolisok
atvételérol

Elszamolo lap (kilépo dolgozon:l)

Kérelem illetményeloleg felvételéhez

Nvilatkozat (helykozi utazaisi koltségtéritéshez)

Minta torzsgarda megallapitisira

Minta jubileumi jutalom megallapitisira

10) Adatszolgaltatias a valtozo bérekrol

11) Allishely nyilvantartis

12) Nyilvantartis hiségjutalomra valé jogosultsagrol
13) Kiséribizonylat

13./a/ kiadasi kotelezettségvillalas nyilvantartasba vételéhez

13./b/ bevételi kitelezettségvallalis nyilvantartiasba vételéhez

14) Szimlazas kéré nyomtatvany
15) Beszerzési igény bejelentése
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5. melléklet

2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

o Az éves koltségvetes tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

e Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszer(i végrehajtasat, az adminisztracios és informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabdlyokban, rendeletekben. 6nkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikodtetésével kapesolatos koltségvetési
1gények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyé koltségvetési egyeztetések soran.

e Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 6sszegytjti. a koltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

¢ Az Onkormanyzat Képvisel-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkoddsi
keretek kozlése. azok pénziigyi bonyolitdsa, szamviteli régzitese.

e Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartasban torténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezeté — a jogszabalyokban, rendeletekben, ©nkormdnyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igénvének meghatarozasat.

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

o Az éves kiltségvetés tervezésének elso [épése az iranyito szervvel torténd egyezteteés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfeliigyeleti, és a
Ko6zgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyveztetett idopontban torténik.
Az egveztetés eredményeként sziiletendé dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa sordn a
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban tajékoztatja az

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

1.2 Adatgyijtés, adatkozlés

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

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzédés, kotelezettségvallalas,
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.

15/44



5. melléklet

A tablazatok. konvvelési dokumentumok kiaddsaért felelds:
- Pénzligyi és szamviteli osztalyvezeto.
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvénycében.

e Az adatevujtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezetd.
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési utmutatoban szereplo
hataridejét megeldzo 20. nap
2. Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtisa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
kéltségvetésre gyakorolt hatdsat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t a el6z0 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatdridd: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezeto.
- az Intézményt érinto teladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.
2.2 Koltségvetési eloiranyzatok Kialakitasa
e A lefolytatott egyeztetések. adatgytjtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyvzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira €s kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi ¢és bevételi eléiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkeiokra torténik.
e Hatéaridoé: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgato
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyito szervvel
o A kialakitott Intézményi koltségvetési elOiranyzatok ismertetésre Kkeriilnek az
[ntézmeény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyil elbirasoknak €s a tervezési
utmutatonak megfelelé modositasokat.
e Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

GMK gazdasagi igazgato.
Intézményvezeto
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5. melléklet

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyit6 szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségvetés.

Az bsszeallitott terv alapjan a fenntart6 kiilonboz6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eldiranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatarido: iranyitod szerv igénye szerint

2.4

Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dintések

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

A GMK intézményhdlozatra vonatkoz6 fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi és fejlesztési feladatok.

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

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

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

Hatéaridd: irdnyito szerv igénye szerint

Felelos:

2.5

GMK gazdasagi igazgatod

GMK miuiszaki igazgatod

intézményvezetd

Kiltségvetési el6iranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utdn lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének oOsszedllitisa. Itt mar figyelembe lehet venni az eldzd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és onkormanyzati déntést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarid6: iranyitd szerv igénye szerint

k3

A koltségvetési eloiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési elbéiranyzatainak modositasara  (novelésére, csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt el6iranyzatok kdzotti atcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositasok és
atcsoportositasok  szabalyszerliségének feliilvizsgdlatarol ¢és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldirdnyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott eldirdnyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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5. melléklet

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak valtoztatdsara
(emelésére, csokkentésére) vonatkozod igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részere nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozo szandékat {rasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznilisa

A feladat végrehajtasa sordn:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya havonta — eldszor aprilis 20-ig, azt kdvetéen
minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott eldiranyzatr6l, valamint a
teljesités alakuldsardl.

A tdjékoz tatds a GMK pénzligyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre altala irasban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeménvezni az  eloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magéaban foglalja az eredeti eléiranyzatot,
a feliigyveleti szervi modositasokat, a jovdahagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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5. melléklet

3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisanak részletszabailyai

A koltségvetési  eloiranyzatok  felhasznalasa soran a pénziigyt ellenjegyzeés, a
kotelezettségvallalds. az érvénvesités, az utalvanyozas, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik.

A feladatellatas megszervezése. szabalyszert vitele a Felek kozos felelossége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szold szabdlyozasa a Felek sajat belsod
szabalyzataban torténik.

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kitelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzOdés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — vallalasarol szolo, szabalyszerien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedekességét megeldzoden, irdsban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
korabbi kotelezettségvallalasokkal ¢s mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eloirdnyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kitelezettségvallalasi jogkdrik gvakorlasa

e Az Intézmény gazdilkoddsaval kapcsolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban toglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasdban allo személy, irasban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elézetes irasbeli
kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez. amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamlakrdl a szamlavezeté dltal leemelt dij. juttatas, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

o A kotelezettségvallalast kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év €s
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhelo rész lekdtésérol.

e A Kkotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagl igazgatojat a
kotelezettségvallalds modosulasarol, meghiusulasarol, megszinésérol,

e A kotelezettségvallalas modosulasa. meghitsulasa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kotelezettségvallalias pénziigyi ellenjegyzése
o  Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyl teljesités
esedékessegét megeldzoen, irasban lehet.
o A szizezer forintot elérd, vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi 1igazgatojanak,
vagy az altala az Avr. eldirasainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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5. melléklet

A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyijtdsa az 1. szamu

tiiggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal térténik.

e A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gvézddnie arrol. hogy

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

o Haa kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét €s a GMK féigazgatojat.

e Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyito szerv vezet§jét haladéktalanul irasban értesiteni.

e A pénziigvi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi

ellenjegvzés datumanak ¢és a pénzigyl ellenjegyzés tényére torténd utalds

megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolisa

e A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére t0rténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

e A teljesités igazolasa bélyegzd hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitélevélen. atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

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

Ervényesités

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

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

e Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesito keltezeéssel
ellatott alairasat.

e A GMK érvénvesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozoja a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelen elvégzi az érvényesitést.

e A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellenoriznie kell az 6sszegszertiséget,
a fedezet meglétét és azt. hogyv a megel6z6d ligymenetbhen az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

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

e Az érvényesitést kdvetden az érvényesité az Avr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozésra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvinyozas

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy kényvelési utasitison
datummal és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

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

6. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személyvek kijelslése a
GMK fbigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozoi kizardlag a szabalyszerlien utalvanvozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

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

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmeény bankszamlajarol torténik. A készpénz-
felvételhez szilikséges nyomtatvanyt a GMK foéigazgatoja, vagy az dltala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyéb eldleg igénylése a ..készpénz igénylés elszamolasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitdltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢és szamviteli osztalydnak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizardlag a ..készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabdl. a kiadott ellatmanybdl és elszamolasi elélegbdl a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdalyozdsardl szolo 38/2015. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetéek.

A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi eléleg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamoldsi el6leg kifizetésére nem kertil
sor. a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybdl €s az elszamolasra kiadott eldlegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelo helyen
bonvolitja. A készpénzt napktézben  pénzkazettdban. ¢éjszaka  tlzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsé szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helven kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.
igy kiilondsen

- atériteési dij befizetéseket.

- az eseti bérleti dijakbdl szarmazo bevételeket,

- avasdrlasra kiadott elszamolasi eldleg,

- az allando készpénzellaitmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra é€s elszamolasra kiadott el6legekre vonatkozo eloirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

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

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

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

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megfeleldéen a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kovetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara. Ettol eltéréen a
GMK fézokonyhardl torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamldjara kell betizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon régziti az
atutaldsra kertilé kiadasokat.

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

Az ellenérzés utan az alairasra feljogositott személyek az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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5. melléklet

4. szamu fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznilisanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére és cimére, GMK f6zokonyhabol torténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfelelo
dokumentécidval alatdmasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatds esetén az Intézmény sajat bankszamldjara, GMK
fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a GMK alszamldjara.

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

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzoédést az iranyitd szerv hatélyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése sordn a
szerzOdéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodésekben a bérld specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznalat idopontjat, iddtartamat €s modjat, a bérlo tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Gsszefiliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghasznélati szerzodést és az 1. sz.
fuggelék 13./b pontjaban meghatdrozott és kitdltott kisérébizonylatot az Intézmény
vezetdje leszigndlja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részére.

A GMK jogasza altal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden a szerzodés aldirasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérld
altali aldiratasardl, majd arrél, hogy a bérl6héz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

A bérleti, helyiséghasznalati dijakrol a megkotott szerz6dések alapjan, az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kiallitani.

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

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztdlya fizetési felszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.
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e Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.

5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaero-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei
A GMK gazdasagi igazgatdsaga végzi a kovetkezo feladatokat:

e A személyi juttataisokkal ¢és a munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassal
kapcsolatos munkaltatéi  dontések meghozataldhoz, azok jogszabélyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjiban ellatja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat: .

o az intézmény 4dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével, modositasaval.
megsziintetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hiiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o a valtozo bérek szamfejtését,

o atavolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérol beérkezo fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

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

e Az éves szabadsag megallapitasdhoz az Intézmény altal legkésdbb janudr 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errol
targvév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

o A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellendrzi. hogy a
munkaero- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfeleloen torténjen.

o A szamfejtett juttatdsok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezeti a tartds bérmegtakaritas Kimutatas és az dtmeneti bérmaradvany kimutatdst.
Az adatok év végi lezarasiat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetdvel
irasban egyezteti.

e A munkaligyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitasa a
GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetOje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben Onalloan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kOzalkalmazotti jogviszony) Ilétesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzédés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgdltatni, és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megelozden elkésziti a megbizasi szerzodést, amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazoldsra a megbizasi szerzodésben kijelolt
személy jogosult, amelyet a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részére
kételes megkildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és hiiségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatiigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megel6z6en legalabb 10 munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrdl, valtozo bérekrodl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgéltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

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

Az éllashely nyilvantartas el6irt formaban valé vezetése az Intézmény feladata.
Az Intézmény a hliség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsdg megdllapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsdgok kiadasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkaligyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjdval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai ligyintéz6 Gtmutatdsai alapjan
végzi.
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o Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiilld a GMK Humanpolitikai

ligvintézd részére az dres dllashelyek
hozzajarulasban részestilok szamarol.

szamarol,

valamint a rchabilitacids

o A személyligyi anyagok tarolasa, ¢rzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felée

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyeéb
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy ho 25-

ig)

— Folyamatosan
Téappénzes lapok
Illetményeltleg igénylése Folyamatosan
i : i i s g Megsztnést megeldzden 5
Kilépési. megsziintetési kérelmek, elszamolo lap . £eloz B
munkanappal, azonnali hatalya

megszines esetén a megszinés napjan

Tuléra, helyettesités (valtozo bérek) osszesilése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kdvetd hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetes kiséro levéllel és
jegyzOkonyv masolattal

Kifizetést megel6zden 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kitizetés. megbizasi
szerzOdés

Kifizetést megel6zoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirél
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
Uy dolgozo elérhetosége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet koveto keddig

Béren kiviili juttatas megallapitdsahoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok

esetén a munkatigyi ¢€s

bérgazdalkodasi

csoport, és a Pénzligyi €s

Szamviteli osztly a szamfejtést és a pénziigyi teljesitést egy késébbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. szamiu fiiggelék

Az allami vagyonnal vald gazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

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

A GMK:

A Pénziigyi és szamviteli osztdly vagyongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyvi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

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

A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

Az éltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartist a beszamold készitéshez
kapesolodoan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az altala beszerzett immaterialis javakrol €s targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatdrozott esetben tizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arrdl, hogy az eszkozt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkozként kell bevételezni.

A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.
Feladata a készletek bevételezése. folvamatos dlloméanyvaltozasanak kovetése,
leltarozadsa.

Az eszkozmozgasok nyomon kévethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra keriilé immaterialis
javakrol és targyi eszkdzokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi ¢s
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése ¢rdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:
o A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi €s koordinalja.
o A leltirozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirdsai szerint kell végrehajtani.
e Az Intézménnyel kdzremiikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltdrak

Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

A GMK fbigazgatoja dltal kiadott Leltarozasi Utemterv és Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési ¢s Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagvontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi és koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

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

Gondoskodik a leselejtezett eszkzok elszallitasarol €s megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmlikodve késziti el6 €s hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesonosen gondoskodik azok eléirasszert
bizonylatolasarol.

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek moédjat, gyakorisagat — a konyv-dllomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellenorzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
torlésrol szolo szabalyzatdban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszimolasra és beszamolisra, eldiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
1. A Koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zarasat kdvetoen bizonylatokkal szabdlyszerl kényvvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal. a zaras soran
készitett tokonyvi kivonattal. valamint leltarral alditamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:
o A beszamolo &sszedllitasathoz a GMK  Pénziigyi ¢€s szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa szlikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltara,
- akészletek leltara.

- létszamadatok.
- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmeény altal szolgaltatott adatok.
bizonvlatok teljességéért €s valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabdlyi viltozasok €s az iranyito szerv elodirasai szerint

modosulhat. melvet koteles figyelembe venni.

2. A maradvany megallapitisa

A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejlleg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — osszeallitja az Intézmeény maradvany-kimutatasat. melyet
egveztetésre €s jovahagvisra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejiileg kimutatasra kertil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak osszege is.

3. Normativ allami timogatisok és kotott kiltségvetési eléiranyzatok elszimolisa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfelelen elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamoldsokat.
Az Intézmény:
e A normativ allami tamogatasok elszamolasdéhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nvilvantartasai alapjan - szolgaltatja, melvek teljességéért és valodisagaért az
Intézmeény vezetdje a felelos.
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5. melléklet

8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatisara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:
e A Peénziigyi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokényvi konyvviteli
nyilvantartasat ¢s a kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithatd legyen az Intézmeényi gazdalkodas valds helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kKovetod honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi €s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eléirasok szerint kiilso szerveknek,
- ajogszabalyi eldirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

2 Analitikus nyilvintartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koéziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK f6igazgatoja, gazdasagi igazgatoja dontése részére eldir.

e Az Intézmény altal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban lévo készletek nyilvantartasa.

- apélyazati bevételek és ezek felhasznalasdra vonatkozo nyilvantartasok,

- alétszam. munkaligyi és bérnyilvantartas,

- aszigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoruhazat nyilvantartasa (egvedi nyilvantarto kartonon).

- a normativ finanszirozas ¢s a kotott éallami finanszirozas alapjaul szolgdld
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészités¢hez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kitelezettsége van.
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5. melléklet

9. szamau fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkorében az Intézmény részére az igényei
alapjan aru, épitési beruhazas és szolgaltatas beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések

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

e A kézi beszerzés igénybejelentdvel, a GMK Beszerzési Szabadlyzat 1. sz. fliggelékével
indul.

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

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

o Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fiiggelék

2. Beszerzések

e A beszerzés a bruttd 200 eFt-ot meghalado beszerzési értékii aru, épitési beruhazas és
szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

o A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezeto irasos kezdeményezeésével.

e A beszerzési igények elozetes gazdasagi és muszaki szempontok alapjan torténo
véleményezése a GMK feladata.

o Sziikséges egyeztetések utan a GMK Kozbeszerzési,- €s beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejards - torekedve
az intézményl munka akadalyozatdsa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan kertl sor.

e Az arajanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményveket, elkésziti az Osszegzést és a szerz6dés tervezetet. ami
véleményezésre megkiildésre kertl az Intézmény vezetdjének.

3. Palyaztatas
e A palyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal nettd 2,5 M Ft feletti.
épitési beruhazasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében

kotelezo.

e Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetdvel valé megbeszélés alapjan kertil
SOr.

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

o A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzodés keriil megkotésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

5. melléklet

Eljaras tipusa Feladat Felelés

Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto,
(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelos

beszerzés, vasarlas GMK Kozbeszerzési,- és

beszerzési Csoport

teljesités igazolas Intézményvezetd

Beszerzések 1.sz. fuggelék kitoltése ésa | Intézményvezetd,
(brutté 200 eFt felett) GMK részére valo Létesitményfelelos

megkiildése; vagy az
Intézményvezets irasos
kezdeményezése €s GMK
részére valo megkiildése.

Miszaki véleményezés;
sziikségszerlen, 1gény
alapjan miszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Miszaki igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkéresek,
sziikségszertien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Osszegzes €s
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részere

GMK Kobézbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézmeényvezetd, GMK
Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatod

Megrendelés/szerzodés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato, GMK
Gazdasagi [gazgato
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5. melléklet

Palyaztatas (netto 2,5 mFt
fellett aru és szolgdltatas,
mig nettd 5 mFt felett épitési
beruhdzas esetén)

Igény megkiildése GMK
részere

Intézményvezetd

[gény alapjan muszaki
dokumentécio,
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Miiszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzddéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési Csoport

Osszegzés/szerzédéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

3 oldalu szerzddés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdaségi Igazgatd

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foéigazgato. vallalkozo
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5. melléklet

10. szam fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

o A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhatd kozbeszerzési igényeket
¢és targyév februar 28-ig megkiildi a kozponti kozbeszerzé szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kozbeszerzési tervét. .

. A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgéltathat az XV. Polgarmesteri Hivatal szdmara, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

2 Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 14. napjdig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirol.
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3. melléklet

11. szamu fiiggelék

A belso ellenérzéssel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK belso ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellenorok altalanos feladata

A belso ellenorzés bizonyossdgot ado tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsd
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol. rendszerrol, eljarasrol, és az
ellenérzési program végrehajtasa soran tett megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

Elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint
miukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét;

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelozése. illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mukoddeése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

Nyvilvantartani €és nyomon kovetni az intézményl belso ellendrzeési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6 ellenér hatiskére nem terjed ki az Intézmény operativ. mikodésével
kapcsolatos feladatok ellataséra. kiilondsen az alabbiakra:

az Intézmény mukodésével kapesolatos dontések meghozatala:

az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;
az Intézmény barmely, nem a belso ellenérzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa;

belsd szabdlyzatok elkészitése;

intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellendr jogosultsaga

Az ellenorzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz kapesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informadciot kérni.

A belsd ellendr kotelesséoe

Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellendrzés targydhoz kapcsolodd dokumentumokat
megvizsgalni. megallapitasait. kivetkeztetéseit. javaslatait a valosagnak megfelelden
irasba foglalni.
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5. melléklet

Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsiga

e Az ellen6r személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi, ennek hianydban az egyiittmkodést
megtagadni. az ellenérzés megdallapitdsait megismemni, azokra észrevételeket tenni,
€s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézménv kotelesséoei

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnvezet, kockazat
kezelés. kontrolltevékenységek, informacié €s kommunikacio, monitoring).

e Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni. egytlittmikddni, az ellendr részére szoban
vagy firasban a kért tdjékoztatast. felvilagositast. nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani. kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek
megadott hataridore atadni. Az ellendrék szamara megfeleld munkakoriilményeket
biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzeés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket €s a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
készitenl. az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani. tovabba arrdl a
GMK féigazgatojat, illetve GMK Belso ellenorzési csoport vezetdjét irasban
(beszamold formaban) tajékoztatni.

o A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK bels6d ellenérzése dltal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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5. melléklet

12. szamu fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabialyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (k6z)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenorzi és véleményezi,

Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzddéseket, megkotésiikben aktivan kézremukodik

Az egészséges életmddot népszersiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kdzétkeztetés mindségenek javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbdl véleményezi. értékell.

A minoségbiztositasi kovetelmeények megvaldsitasiban az Intézménnyel szorosan
egylittmiikddve részt vesz.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgiltatas, tilalokonyhaik):

Az Intézmény az 6vodai talalokonyhakat mikdodteti, szemeélyzetiik f616tt munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

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

A HACCP rendszert mikaodteti, folyvamatosan ellenérzi.

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

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

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

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

Reagil az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgdlja a mindségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgdlja, betartasat folyamatosan ellenorzi.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozékonyhardl torténd teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden, az esetleges
pot-, €s lerendeléseket koordinalja.
Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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5. melléklet

13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikiciés és egyéb szolgiltatasokkal kapcsolatos
feladatai

5. Informatika:

Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira {izemeltetése,
mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
belil a GMK Fejlesztési Osztalya - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idoszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség wvallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztalyanak a feladata.
Hozzaférés biztositasa az Intézménynek a GMK k&zponti alkalmazasaihoz, valamint a
GMK honlapjan talalhato, intézmények altal hasznalt feliilethez.

Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban és miikddtetésében valo segitségnyjtas.

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

A flottéba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatas megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Kébeles, vagy mas technikai megolddssal nyujtott televizio szolgaltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon és internet
kapcsolat felligyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halozathoz kapesolodo eszkdzok) lizemeltetése;

3. Egyéb szolgiltatasok:

Koézvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmeény kézpontja és a GMK kozpontja kozott.
Informatikai ¢és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, felugyelet.
Ugyeleti szolgaltatds:
— hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes tertilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkardl);
— tajekoztatdas az esetleges szolgdltatasi vagy lizemsziinetek okardl, varhato
idotartamarol;
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5. melléklet

14. szamu fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és Kiotelezettségei:

o Epitmény ellenorzése és feliigyelete.
o Epitett szerkezetek karbantartasa.
o Miuszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) izemeltetés, szerviz, ezen beliil:
— felvono és emeldgép karbantartas.
— fité-hiité berendezések. kazdnok, légkezeldk, légtechnika karbantartisa.
tizemeltetése,
— épilet-villamossagi halozat. kiilsé €s belsd vilagitas lizemeltetése,
— tlzjelzo berendezések, kapuk, kaputeletfonok tizemeltetése,
— belépteto rendszerek tizemeltetése, kezelése,
— gyengedramu berendezések — Riasztd és biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése, tavfeliigyelet ellatasa, tavfeliigveleti rendszerek lizemeltetése.
o Ugyeleti szolgalat fenntartisa hétkoznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az tgyeleti idon tal.
e Hibaelharitas, felligyeleti ¢és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csOtores-elharitas, stb.
e Jogszabalyokban el6irt id6szakonkénti feliilvizsgalat, ezen beliil:
— erOsaramu rendszerek karbantartisa: id0szakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsagtechnikai feltilvizsgalat,
— tlizjelzé- ¢s oltorendszerek., felszerelések ellendrzése.
—  tuz- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megeldzd karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok,
— személyfelvonodk. teherliftek, személyemel6 gépek.
— hutés/klima,
— ventildtorok ¢és elektromos motorok.
— kazanok. fiistgaz elvezetok. vizlagyitok, vizkezelodk, szivattyuk feliigyvelete €s
karbantartasa,
Energia management, energiagazdalkodas.
Garancidk, szavatossagok figvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

o A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszeri haszndlata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

* A létesitmények lizemeltetésével kapesolatos hibak, észrevételek, kérések, javaslatok
jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

o Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl. a Hatdsagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-lizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.
tliz- és katasztrofavédelmi szabdlyzatok megalkotasa
Lehivasok teljesitésigazoldsa (amennyiben a koltségviseld az intézmény, pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

e A GMK alkalmazéasaban 4llo telephelyi dolgozok szamaéra szocialis blokkok eléiras
szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beliil (mosdo, atoltozes, étkezes,
melegedés-husdles esetén)
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5. melléklet

15. szamu fiiggelék

Az iizemeltetési és portai szolgiltatisokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo
irtassal, park-, és novénygondozissal, téli szolgaltatisokkal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a Miikddtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténd tolyamatos
egylittmiikodo kapesolat fenntartdsa érdekében az tizemletetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozds alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
UzemeltetésiTeriiletbe.

Az Uzemeltetési Teriilethelyi irdnyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése,

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkajanak szervezése,
irdnyitasa, ellendrzése,

— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatdssal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, sziikség  szerinti
kifogasolasa és teljesités igazolasa,

— folyamatos  létesitménydllapot  ellendrzés,  vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése. az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztraciod

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténé folyamatos
kapcsolattartas,

- energiafelel6si feladatok ellatasa,

— az ellatmany (miszaki készletek) fogvasanak folyamatosan vizsgalata. az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

— az Uzemeltetési Terilletre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai
allomannyal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési Teriiletek miikddtetési teriiletéhez tartozé létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelos eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozod
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az Ovoda esetén a portai szolgaltatas tavteliigyeletet jelent, és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat, izemeltetését jelenti.

Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban lévo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritds. éves nyildszard tisztitds, valamint az eseti egyedi ¢s specialis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizardlag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Tervszerl, megel6z0 rovar- €s ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

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

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

A szennyfogo szonyegek bérlésével. mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapesolatos

igvintézés a Szolgaltatd és az Intézmeény kozott (bérlési 1gény csokkenés, novelés,
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5. melléklet

reklamacio, szerzodéskotés, -megujitds, atmeneti, sziinid6é alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfelelé szakszert, ltemezett kert-, park- és névénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beldl.

A ndvényvédelem megszervezese.

Az ingatlan el6tti kozterililetnek az uttest szegélyéig torténo rendben tartisa.

A kornyezetvedelmi szempontoknak megfelelo sikossdg-mentestd anyagok idében
torténo beszerzése, helyszinre juttatasa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitményfelel0s munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenérzésrol kiallitott jegvzokényvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normdl intézményi ilizemidét meghaladd rendezvények, programok esetére
sziikségessé vdlo szolgdltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

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

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

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikdodtetett Intézmény halézat mielobbi iizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéceser szolgdlatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (iigyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhalozat feldl, vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények mikodtetését. alapfeladat ellatasat érintd események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfelelé szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridon beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantarté mihely mukddtetésével €s
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas. ezen beliil tervszerii megel6zo karbantartasi tevékenység mikodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzend6 munkdk felmérése, okanak. miszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megdllapitdsa, a munka helyszini miszaki ellenorzése, atvétele, mindségi és
mennyisegi elszamolo ellenérzés igazolds alapjan.

A vonatkozo jogszabdlyok, szabvanyok eloirdasainak betartisa.

Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:
— elore lathato. tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése, litemezése,
— slirg6sségi €s fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban. jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel,
— intézményi felujitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak. eldirdsainak
figvelembe vételével.
Szabdlyzatok, eldirasok, utasitdsok készitése a hibaelhdritas, tervszerii megelozo
karbantartds megvalositasara vonatkozoan. azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellenorzése.

Jogszabalyban eloirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsahoz palyazati
lehetoségek felkutatdsa, palyazati lehetéségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miukodtetését, alapfeladat ellatasat érintd események mieldbbi
bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 6ra kozott mikdodtetett tigyeleti
szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre Keriilnek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeir6l.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfeleléssel, Fokarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kozmuszolgaltatasokkal kapcesolatos feladatok
A GMK feladatai:

e Az energia-, kozmi- és kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- ¢€s csatorna, szemétszdllitds) felligyelete. ellendrzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

e A szamldk tartalmanak rOgzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése az Létesitményfelelosi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitsegével.

e Az Intézményi fogyasztasok szamldinak szakmai teljesités igazolasa,
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios tigyintézes.

o A Kkoltségek valtozasanak figyelése, elemzése €s kezelése.

e Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

e Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetd6 megtakaritasi
lehetdségek felmérése.

o Koltségelemzés, darajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi  beruhdzasok,
felujitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

o Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése és feliigyelete.

e A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.

e Energiafelelosi rendszer fenntartdsa, kimutatasok készitése az Intézményvezetd
tajékoztatasara, a  talzo  energiafelhaszndlasokrol  jelentés  kiildése az
Intézményvezetonek.

e Lgyiittmikodés az energiatakarckossdg, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok. eloirasok  készitésében, azok folyamatos karbantartasaban,
betartdsanak ellenérzésében.

e Nyilvantartja az energiafelhasznaldssal kapcsolatos szerzddéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra el6késziti, és a szolgaltatéi Partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

e Folyamatos kapcsolattartast vallal a kézmi Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szaktertiletével.

e Energiafelhasznalasi adatszolgiltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

e Az intézményben dolgozdk kornyezet tudatos, takarékos energia- és kozmi
fogvasztas magatartasa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

e Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrdl tajekoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhazott Létesitményfeleldst.

e A kozmu-szolgaltatisi szerzédések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében torténd
ellendrzése, szakszerti elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotas. dontés elokeszitdé tervdokumentaciok készitése vagy kiilso
szolgaltatas  igénybevételével  épitészeti,  épliletgépészeti, ¢és  villamos
tervdokumentacié elkészittetetése a Fenntartd szamara.

A Fenntarté altal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott felujitasi munkak
elvégeztetése, a munkak miiszaki ellenorzése kiilsé szolgaltatds igénybevételével,
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerilo felgjitasi igények idében torténd jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitisat megelozéen - legkésobb a
megvalositds éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miiszaki igazgatoja felé.

Az esetlegesen felmeriilo funkcio valtoztatdsi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Felligyeleti Foosztaly felé.

A felijitasi munkak elokészitése, kivitelezése, miiszaki ataddsa soran a végrehajtds
elosegitése, egyiittmiikddés a GMK miuszaki allomanyaval, és a Kivitelezdkkel.
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MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST’Ff)VAROS XV. KERULET[ ONKORMANYZAT
UJPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES -
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Budapest Fdviaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Koltségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdilkodasi
Bizottsaga ....... /2019. (IV.17.) sz. hatarozataval.

P.H.

Boddé Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejott a Budapest Féviros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Mikodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
toigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK)
€sa

Budapest Féviros XV. keriileti Onkormianyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

(1157 Budapest, Paskom park 37., képviseli: Turdéczyné Ungvari Edit igazgato)

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

Elozmények

Felek elozményként rogzitik, hogy Budapest Fdévaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovdbbiakban Onkorményzat) a 277/2011.(IV.27.) 6k. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartasi kodznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢s lizemeltetés 6ndllo gazdasdgos és szakszerli vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsrél szol6 térvény
végrehajtdsardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatarozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

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

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotdtt miszaki alkotdas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszeri és biztonsagos hasznalatahoz, mikddéséhez, mukddtetéséhez
sziikséges alapvetd miiszaki és technologiai berendezések is.

c.) Irdnyité szerv: Onkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztds alapjan kialakitott, a
szervezeti mikodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatdshoz kotoédé - az
Intézmény miikodtetésehez kapesolodd feladat, kilondsen a humanpolitikai és
humanerdforrds gazdélkodasi, miiszaki, koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi,
tgyviteli, ellendrzési, koordinacios, sajat szervi mitkodtetését szolgalo informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok, valamint a személyi,
targyi. miiszaki. pénzligyi feltételek biztositasat szolgald miiveletek.
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6. melléklet

e.) Miikédtetési tevékenység: az iranyitd szerv altal erre kijelolt szervezet altal
végzett. az Intézmény altal haszndlt ingatlanok, létesitmények iizemeltetési
feladatainak ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

t.) Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat ellatdsiara szolgaldé munkakorben
foglalkoztatott dolgozo.

I1. A munkamegosztas dltalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikodtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eloiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak  és  felhaszndlasanak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak. adatszolgaltatasanak, beszamolasanak, munkaligyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, €s a vagyon hasznalataval, karbantartasaval, lzemeltetésével,
fenntartdsaval, fejlesztésével és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egytitt: Mikodtetés), felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi dllomanydba tartozé dolgozdkkal,
részben vasarolt szolgaltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egytittmkodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
Ondallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o©nallo jogi személyiségét ¢s
felelosségét. A Megallapodds csak a pénzilgyi, gazdasagi, tigyviteli feladatok, a
mukddtetési  tevékenység, valamint a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatiasat szolgalo személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik. az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megéllapodas rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk
ellatasaban  egyiittmikédnek. A  szabdlyos, eredményes miikodéshez és
egyiittmiikddéshez a tolik elvarhatdé gondossaggal és modon egymasnak minden
szlikséges €s rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és szlikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a r4 vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartisokba és adatbazisokba barmikor betekinteni, ¢és azokrdl irasban
tajékoztatast. adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatashoz
kapcsolodo, kotelezoen alkalmazando iratmintdkat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az lgyintézésért felelés szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.

(]
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I11. A vagyvon hasznalata, hasznositisa

GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely., Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban lévo, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgald, az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ingo €s
ingatlan vagyonnal (tovibbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben lévé egyeb
beépitett, rogzitett és mozdithatd butorokat, berendezéseket és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas
eszkozeit — gazdalkodik.

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

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingo vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingo vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elozetes hozzjjarulasaval jogosult gvakorolni az
Intézmény hasznalataban 1év6 barmely ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fennallasa alatt az Alapfeladat-
ellatasat szolgaldo Vagyvont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az
esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapito
okiratiban, SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasat nem veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdlo ingd
vagvonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az
Intézmény részeérol legalabb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak eljuttatott
értesités alapjan koteles végrehajtani.

A GMK ¢és az Intézmény a vagyvonhasznositas kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az dnkormanyzati
eroforrasok. a Vagyon ¢és Berendezések rendeltetésszerli. a kozvagyont
hasznalo  személytol, szervezettél elvarhatd  gondossaggal  torténd.
biztonsagos, takarékos ¢és racionalis hasznalatara és megorzésére, a mindenkor
érvényes helyi donkormanyzati szabalyozas eldirasainak ¢és a Képviselo-testiilet
rendeleteinek és hatarozatainak betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolisi, vagyon-

1.

nyilvantartisi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalinos szabalyai

Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése és oOsszedllitasa a GMK és az

[ntézmény kozos feladata. melyhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacido soran. a Fenntartd eloirasainak

megfeleloen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

A Intézmény érdekeit a Fenntarté 6nkormanyzattal folyd koltségvetési egyeztetések

soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasardl. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.
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2. A Kkoltségvetés végrehajtisa

Elboiranyzat modositas, atcsoportositas
o Eldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat novelése vagy
csokkentése.
o Eldiranyzat-atcsoportositds: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
G0sszegenek valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csékkentésével
¢s noveleésével végrehajtott modositas.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kizotti atcsoportositas kezdeményezése
Az eloiranyzat modositas és atcsoportositas kezdeményezése térténhet:

e az Intézmény részerol.
e a GMK részérol az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden, vagy a
nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan
e az iranyito szerv kozlése alapjan.
A GMK az elbiranyzatok atcsoportositasat az intézmeényvezeto altal irasban benyujtott 1gény,
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt

eldiranyzatok kozotti atcsoportositast.

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

3. A koltségvetési eléiranyzatok felhasznilasa

3.1. A Kkiadisi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatarozasa

e A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

a.) a vasarolt élelmezés.

b.) a gazenergia szolgaltatas,

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

e.) a csatorna szolgaltatas,

f) a villamos energia szolgaltatas

eloiranyzatai kivételével — ha errdl az iranyité szerv eltéréen nem rendelkezik— az
Intézmény vezetdje gyvakorolja.

e A 3.1 a) - t.) pontokban meghatarozott Kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot a GMK f6igazgatdja gvakorolja.

2.2, Kotelezettség vallalis

A kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kiotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyl ellenjegyzés utan. a peénziigyi teljesités esedékességét
megelozoen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eloiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvillalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianyaban csak irasban
kertilhet sor.
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Kotelezettsée vallalasra a 3.1 a)- f) pontokban meghatarozott eldiranyzatok kivételével az
Intézmény vezetdje. vagy az dltala irasban kijelolt személy jogosult.

A 3.1 a) - f) pontban foglalt eldirdnyzatok tekintetében kotelezettségvallalasra a GMK
foigazgatoja vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.

A kotelezettségvallalds soran felmeriilé jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3, Pénziigyi ellenjegvzeés
Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zoen, irdsban lehet.

y
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zodnie arrol, hogy

- aszabad elGiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat.

34. Teljesités igazoliasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizni €s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszerliségét. ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitéset.

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

A 3.1. a)) - f)) pontban felsorolt teljesiilt kotelezettségvallalds teljesités igazolasa a GMK
feladata.

3.5. Ervényesités

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az &sszegszertséget, a
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozd jogszabalvokban és belsé szabalvzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eloznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyozas

A kiadasok utalvanyozasa az <érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanvozasara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara —a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt eloiranyzatok tekintetében a
GMK f6igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Minden mas esetben az Intézmény vezetbje vagy az altala irasban felhatalmazott — a

felhatalmazasban foglalt esetekben ¢és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy, irasban jogosult.

3.7. ﬁsszeférhetetlenség

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

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamoldsi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo  alszamlairol atutalassal, illetve az allandd készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott el6legbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztiil torténik.

megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztardn keresztill elldtmanybol, vagy elszamolasra
kiadott elolegbol torténnek.

Az Intézmény pénztairait a GMK pénziigyi és szamviteli osztidlya a Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikédteti.

3.9, Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A koltségvetési eloiranyzatok felhaszndlasanak részletszabalyait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Teritési dij bevételek

A fizetendo téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozdé szabdlyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.

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

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

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

- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.

- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére és cimére kiallitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.
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alapjan torténik. A beszedett téritési dijat az Intézmény a GMK meghatarozott
pénzforgalmi alszamlajara fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihaszndlasara teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzddések kothetok.

A szerzodések mintairdl, ennek keretében a Feleket terheld altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmény helyiséghasznalati szolgaltatasi szerzodést csak a vonatkozo jogszabélyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete alapjan kothet, illetve sziintethet meg.

A helyiség-haszndlati szolgdltatds nyujtasara vonatkozoan az Intézmény szabalyzatot koteles
késziteni.

A szerzédésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgéltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyqdjtott/igénybe venni kivant szolgéltatas onkoltségét.

A bevételek beszedésének ¢és felhasznaldsdnak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerdvel valo gazdalkodis szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az irdnyito szerv
szakmai felligyelete és irdnyitdsa alapjan torténik. Az irdnyité szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovdhagyott az alapfeladat-ellatast szolgélo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
onalldan gazdalkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildétt iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatosaga latja el.

A humanpolitikai iratmintdk kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fiiggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

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

A GMK a munkaeré gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

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

6. Az allami vagyonnal valé gazdilkodas szabalyai

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

A készletek nyilvantartasa és leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.
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A leltarfelvételt a GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Gsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kézremiikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmikodve késziti eld és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszert bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérol, valamint elszéllitdsarol és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az édllami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

T Maradvany elszamolas, beszamolas, eléiranyzatok elszimolisa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére dnallo beszamolo készitésére kitelezett.
A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasdhoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgéltat, melyek
teljességéért és valodisagaért felelos.

Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolisa

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

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgéltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eloiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megéllapodas 7. szami fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartasok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa

Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.
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A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éyes bevallasokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégauto, stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.

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

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

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kiozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges anyag, készlet és kisértékii egyéb gép,
berendezések ¢s felszerelések beszerzése az Intézményvezetd hataskorében torténnek, melyek
megvaldsitasahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

V. A miikodtetéssel kapcsolatos altalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Jogi és Koordindcios osztdlya az intézmények mukodésével Gsszefliggd esetekben —
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval nem iitkozik -
jogi segitséget nyujt.

A GMK kézremiikddik az Intézmények szerzddéseinek elokészitésében, megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a miikddtetési krébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerz6désben foglaltaktol eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.

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

2. Kiozbeszerzesek

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 667/2017. (X1.7.) 6k. szamu hatarozatiaban dontott
arrol, hogy a kdzbeszerzések koordinacioja, egységes lebonyolitasa érdekében 2019. januar 1-
vel a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kézpontja
vonatkozasaban kijeloli a Polgarmesteri Hivatalt, mint kézponti beszerzd szervet. Fentiek
értelmében 2019. januar 1. napjatél az intézményi kozbeszerzéseket is a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelosségeket a 10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kozbeszerzési szabélyzata tartalmazza.

3. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellenérzési csoportja - a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a Hivatal
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Belso Ellenorzesi Osztalyaval egyeztetett €s a foigazgatd altal jovahagyott aktualis éves
ellen6rzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso
ellenorzesét.

Az ellenOrzési teveékenységet fliggetlenitett belsd ellenorok latjak el, akik a GMK
foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikényv eldirdsai

alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fiiggetlen. targyilagos. bizonyossagot ado feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értekeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mitkddésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenodrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat, es felelosségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasarolt szolgdltatds igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

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

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

5. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyito szerv altal biztositott lehetoségek keretei kozott., az Intézménnyel
egveztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténo alkalmazasdira,
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

6. Ugyvitel, informatika, kKommunikacio

A GMK koézponti tigyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval.
ligveleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozétti folyamatos. kdzvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szami fiiggelék tartalmazza.

VI. A miikidtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények. a mikaodésiiket biztositd halozatok, €s a
beépitett berendezések feladat-ellatdsanak, mukodoképességének. miiszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé vdlo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miiszaki igazgatosaganak felsofoku szakmai ismeretekkel
rendelkezé munkatdrsai iranyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-lizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 14. szimu

fiiggelék tartalmazza.

2, Uzemeltetési teriilet, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
gazdilkodas, Kartevo irtas
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A cimadé figykorok a létesitmény iizemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozo
feladatcsoportokat jelslik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelés Ugyintézék szakmai irdnyitasa mellett.

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

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitdsaval, az Uzemeltetési
Osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészitd, téli idészakban
elofordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lizemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épiilethigiénidval, takaritassal, kartevo irtdassal,
park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szdmu
fiiggelék tartalmazza.

4, Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelhdritasi és karbantartasi feladatok ellatdsara oOnalld karbantartdé csoport all
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat, a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

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

5. Energia-, kozmiiszolgiltatisok

A létesitmény lzemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia ¢és
Osztalyvezetd iranyitasa mellett szakirdnyt végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasdra, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kérnyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi €s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokolttd vald muszaki beavatkozasok és
szerz6deés modositasok soran.

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

6. Felajitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznaldsaval szintén kiemelkedé jelentoségii feladata a GMK miszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkorményzat szakmai és vdros miikddtetési irdnymutatasai alapjan
végez.

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

1. A Megéllapodas 43 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymassal szd szerint
megegyezo eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
.................... hatarozataival  elfogadott, .................... napjan kelt
munkamegosztasi megallapodasok érvényiiket veszitik.

Budapest, 2019. honap nap
Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Foviaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Onkormanyzat
Kézpont Ujpalotai Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Turéczyné Ungvari Edit
foigazgato igazgatd

Pénziigvileg ellenjegyzem: 2019. hénap nap

Soha Péter

gazdasagi igazgato
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1. szamau fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat Kinevezés moédositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) Igazolis a pénzbeli ellitisokra vonatkozd igényrdl, és az igazolisok
atvételérol

5) Elszamolé lap (kilépo dolgozional)

6) Kérelem illetményeldleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megallapitasira

9) Minta jubileumi jutalom megallapitisira

10) Adatszolgaltatis a valtozé bérekrol

11) All:ishely nyilvantartas

12) Nyilviantartis hiiségjutalomra valé jogosultsagrol

13) Kisérébizonylat
13./a/ kiadisi kotelezettségvallalis nyilvantartisba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez

14) Szamlazas kéro nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az éves Koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

o Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a sziikséges informaciokat,
nyvomtatvanvokat.

e Szervezi és koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezesi feladatait, annak
szabalyszer( végrehajtasat, az adminisztracios €s informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

* A jogszabdlyokban, rendeletekben, 6nkorményzati hatarozatokban foglaltak
figyvelembevételével elkésziti az Intézmény miikodtetésével kapesolatos kéltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések soran.

e Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegyijti, a koltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormdanyzatnak.

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

¢ Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartasban torténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd ~— a jogszabalyokban, rendeletekben, onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

teladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

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

¥, Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

e Az éves koltségvetés tervezésének elso 1épése az iranyito szervvel torténod egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfeliigyeleti, és a
Kozgazdasagi Féosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idépontban térténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtisa soran a
- a GMK az egveztetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban tajékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol,
- az Intézmény az éves kiltségvetés tervezeése soran koteles figyelembe venni a
tervezeési alapelveket.

1.2 Adatgyiijtés, adatkozlés

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

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas.
dnkormanyzati hatdrozat stb.) valamint szoveges indoklassal alatdmasztani.
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A tablazatok, kénvvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezetd.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés figgveényeben.

Az adatgvujtésért és adatszoledltatasért felelds:
- Intézményvezetd,

Hatarido:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatoban szerepld
hataridejét megel6z6 20. nap

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa eldtt sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési elbiranyzatok szintrehozasat.

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

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

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

Hatérid6: az iranyité szervi intézkedés fliggvényében.
Felelds:

2.2

2.3

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

Koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgytijtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eldiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre és kormanyzati funkcidkra torténik.
Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényeében.

Felelos: GMK gazdasagi igazgato

Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

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

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.
A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirasoknak €s a tervezési
utmutaténak megfelelé modositasokat.

Hatarid6: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato,
Intézményvezetd
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Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyitd szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra Kertil a tervezett koltségvetés.

Az Osszeallitott terv alapjan a fenntartd kiilonbdz6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az el6iranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Feluajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

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

A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando feldjitasi és fejlesztési feladatok.

Az 1ranyitd szerv dontése sziikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
sordn tervezett felyjitasi fejlesztési igénveirdl.

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

Hatarid6: iranyitod szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgatod

GMK muszaki igazgatd

intézményvezeto

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozisi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitdsa. Itt mdr figyelembe lehet venni az el6zo egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és 6nkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatéarido: iranyito szerv igénye szerint

3

A Kkoltségvetési eloiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdgjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési eléiranyzatainak ~ modositdsara  (novelésére, csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézmeényvezetd altal irasban benyujtott
igény. vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eloiranyzatok kozotti atcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢s egyeztetett eldirdnyzat modositasok és
atcsoportositasok  szabdlyszertiségének  feltlvizsgdlatarél és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak Gsszesitéserol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szold javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részere.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eldiranvzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

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

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat atcsoportositasra vonatkozd szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisa

A feladat végrehajtdsa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztilya havonta — eldszor aprilis 20-ig, azt kvetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott eldiranyzatrdl, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tajékoz tatds a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijelolt megbizottja koteles
figvelemmel kisérni az eloiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  elOiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-mddositas,
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetOje felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eloiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadési el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéaban.

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

A koltségvetési eloirinyzatok felhasznalisanak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezése, szabalyszeru vitele a Felek kzos felelGssége.

A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre szolo szabdlyozdsa a Felek sajat belso
szabalyzataban torténik.

A Kotelezettségvillalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetesi kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésére. szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositdsara iranvuld — vallalasarol szolo. szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kitelezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigvi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

A koltségvetési év kiadasi elOirdanyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mads fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegt
eredeti vagy modositott kiaddsi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kotelezettségvallalisi jogkorok gyvakorlisa

o Az Intézmény gazdalkodasaval kapesolatban — a 3.1. pontban foglaltak figyelembe
vételével — kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetoje vagy az dltala irdsban
felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény
alkalmazasaban allo személy. irasban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem sziikséges eldzetes irdsbeli
kotelezettségvallalas az olvan kifizetés teljesitéséhez. amely
- ¢rtéke a sziazezer forintot nem éri el.

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetdé altal leemelt dij. juttatas. a kalfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettségvallalast  kovetoen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az dallamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol. ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhelo rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallalo irasban kételes tdjékoztatni a GMK gazdasagl igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghitsulasarol, megsziinésérol.

e A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiusuldsa, megszlinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegvzés utan. a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozoden, irasban lehet.
e A szazezer forintot elérd. vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak.
vagy az altala az Avr. eléirasainak megfelelden irasban kijellt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtasa az 1. szamu
fliggelék 13. pontjaban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zodnie arrol, hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvillalas nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezet§jét és a GMK f6igazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa

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

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

Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjardl és az azt
végzO személyek megbizdsarél. A megbizdsok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és aldiras mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleloen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenériznie kell az Gsszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartési
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsd szabélyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetdéen az utalvanyozd erre irasban
utasitja.

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvinyozas

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

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

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

6. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges aldirdsra jogosult személyek kijelolése a
GMK foigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabalyszerlien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

Atutaldsi megbizasok kezdeményezésére szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetOje vagy az é&ltala irdsban megbizott
személy jogosult.

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

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

Az Intézmény bankszamldjardl készpénz felvételre kizdardlag a ,.készpénz igénylés
elszamolasra™ nvomtatvany alapjan, az abban feltlintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozdja.

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

A pénztarban az ellatmany és az elszamolasi el6leg kifizetésére felvett készpénz lehet.
Abban az esetben, ha az ellatmany vagy az elszamolasi eléleg kifizetésére nem kertil
sor, a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos taroldsaért, az ellatmanybdl és az elszamolasra kiadott elolegekbol
torténo készpénz-kifizetések szabdlyszertiségéért az Intézmény vezetdje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelé helyen
bonyolitia. A  készpénzt napkézben  pénzkazettaban, ¢jszaka  tlizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a meg6rzés biztonsiga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsé szabalyzatban rendelkezik).

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

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

- atéritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket.

- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg.

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

21/44



6. melléklet

Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elélegekre vonatkozd elbirasokat, a
pénzkezelés maodjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

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

Az ellatméannyal legkésobb a felvételtol szamitott 30. napon kell elszdamolni.

Ev végén az elszdmoldssal egyidejiileg az ellstmany maradvanyat vissza kell fizetni,
kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megfeleloen a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kovetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettdl eltéréen a
GMK fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamldjara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon rogziti az
atutalasra kertil6 kiadasokat.

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

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

A bevételek beszedésének és felhasznialasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény koteles szamlat kidllitani. Vasdrolt szolgaltatds esetén
a szamlat sajat nevére és cimére, GMK fozokonyhabol térténd ellatas esetén a GMK
nevére és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezmeényes téritési dijakrél a jogszabalynak megfeleld
dokumentacioval alatimasztott nyilvantartast vezetni.

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

Az Onkormanyzat bizottsigai és a Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmeny feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigvi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzédést az iranyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése. illetve megsziintetése sordn a
szerzOdéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értestl eloszor, ugy a GMK késedelem
nélkill tovabbitja a bérbevételi igényt az Intézmeény felé.

A Bérleti szerzodésekben a bérlo specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
haszndlat idépontjat, idotartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabdlyozo, az
Alapfeladat-ellatassal Osszefiiggésben lévo elvarasokat, feltételeket és kikoteéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerzodést és az 1. sz.
fliggelék 13./b pontjaban meghatarozott és kitéltott kiserébizonylatot az Intézmény
vezetdje leszigndlja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részére.

A GMK jogasza altal jogilag és a gazdasagi 1gazgato vagy az altala irdsban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden a szerzodés aldirasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlo
altali alairatasarél, majd arrdl. hogy a bérlohdz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

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

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

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelyet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.
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e Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.

5. szamu fiiggelék

A személyi juttatidsokra a munkaero-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kdvetkezo feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaeré gazdalkodéassal, nyugdijazassal
kapcsolatos munkaltatéi dontések meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellitja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat: .

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

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hiiségjutalmak valamint a
megbizasi dijak szamfejtését,

o avaltozo bérek szamfejtését,

o atavolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgdltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

e Az éves szabadsag megallapitdsdhoz az Intézmény altal legkésébb januar 15-ig
megkiild6tt adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errdl
targyév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a GMK ellenérzi, hogy a
munkaeré- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eloirasoknak, belsd szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfeleloen torténjen.

e A szamfejtett juttatasok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezarasat kovetben a kimutatasokat az intézményvezetdvel
irdsban egyezteti.

e A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténé tovabbitisa a
GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatasokkal €s
az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyeb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben onalloan rendelkezik, valamint a kéltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével,
modositasaval. megsziintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkoteésével
kapcsolatban a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban kdoteles adatot szolgaltatni. és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megelézoen elkésziti a megbizdsi szerzddést, amelyet aldiras elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzeésérdl szolod teljesitésigazolasra a megbizasi szerzddésben kijeldlt
személy jogosult, amelyet a GMK munkatiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
kételes megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi €s hiiségjutalomra valo jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozéen legalabb 10 munkanappal korabban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozd bérekrol heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomdany esetén a tappénzes lapot. valamint a kitsltott tavollétrdl szolo
nyilatkozatot, szitkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a huség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitasahoz az Intézmény legkésdbb januar 15-1g koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja dltal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nvilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsdgok kiadéasa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkaiigyi €s bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését.
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai tigyintézo Utmutatasai alapjan
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végzi.

6. melléklet

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatast kiild a GMK Humanpolitikai

ligyintézo
hozzéjarulasban részesiilok szamarol.

részére az Ures allashelyek szamarol,

valamint a rehabilitacios

e A személyligyi anyagok taroldsa, orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténé jelentések hataridéit

az alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés

Leadasi hatdridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

Folyamat
Tappénzes lapok SR
I[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
g . fLY : ; Megszlinést megeldzden >
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap . o
munkanappal, azonnali hatalyu

megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tulora. helyettesités (valtozd bérek) 6sszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kveto hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kitizetés kiséro levéllel és
jegyzokonyv masolattal

Kifizetést megelézden 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzOdés

Kifizetést megelézden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazis feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
) dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megel6zden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatds megallapitdsahoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiild6tt alkalmazasi okiratok

esetén a munkatigyi ¢€s

bérgazdalkodasi

csoport, és a Pénziigyi és

Szamviteli osztly a szamfejtést és a pénziigyi teljesitést egy késobbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. melléklet

6. szamau fiiggelék

Az allami vagyonnal valo gazdalkodasra vonatkozo részletszabailyok

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

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak és
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

e A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénziigyt és szamviteli
osztaly elvégzi a szamitdgépes nyilvantartisba vételt, melyrol bizonylatot allit ki és
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az értékesokkenés elszamolasat.

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

Az Intézmény:

e Az altala beszerzett immateridlis javakrol és targyi eszkdzokrodl dllomdnyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben lizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamléaval egylitt megkiild a nyilvantartast vezetd6 GMK részére.

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

o A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése. folvamatos allomédnyvaltozdsanak kovetése,
leltarozasa.

e Az eszkdzmozgasok nyomon kivethetoségét biztositja. (Az intézmények €s az
intézményi alleltarak kozott dtadasra, illetve hasznalatba adasra kertilé immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigy1 és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:
e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.
e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirasai szerint kell végrehajtani.
e Az Intézménnyel kdzremikodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:
e A GMK foigazgatdja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas,
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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6. melléklet

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabalyzata szerint szervezi €s koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

o A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztily az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

------

e Gondoskodik a leselejtezett eszk6zok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi €s szamviteli osztdlyaval egyiittmiikddve késziti eld és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerii
bizonylatolasarol.

e Az Intézmény konyvtari dllomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfelelden — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellenérzésérodl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
torlésrol sz6l6 szabdlyzatdban kell rogzitenie.
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6. melléklet

7. szamu fiiggelék

A maradviany elszimolasra és beszamolasra, eléiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabélyszerii kényvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett tokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére dnallo beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:
e A beszamolo Osszedllitisthoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztdlya altal
meghatdrozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatdsa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,
- atargyi eszkdzok leltara,
- akészletek leltara,
- létszamadatok.
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az irdnyito szerv eloirasai szerint
modosulhat, melyet koteles figyelembe venni.
2. A maradviany megallapitisa
A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejiileg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — &sszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmeény vezetdjének.

A maradvany oOsszeallitisaval egyidejileg kimutatasra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eléiranyzatanak Osszege is.

3. Normativ allami timogatiasok és kitiott koltségvetési eloiranyzatok elszamolisa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgéltatasa alapjan rendszerezi és 6sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleldéen elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tamogatisok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelos.
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6. melleklet

8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellatisara vonatkozo részletszabalyok

A fokonyvi konyvelés

A GMK:

A Pénzligyi ¢és szamviteli osztdly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A GMK az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait oly médon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megéllapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

A konyvvezetéshez kapcsolodo adatszolgaltatast a GMK Pénzligyi és szamviteli
osztalya végzi.

A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.

Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabalyi eldirasok szerint kiils6 szerveknek,

- ajogszabalyi eléirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,

- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:

2.

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

Analitikus nyilviantartasok

A GMK:

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

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat és az analitikus
nyilvéantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

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

Az Intézmény altal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

a raktaron és a haszndlatban 1évo készletek nyilvantartisa,

a palyazati bevételek és ezek felhasznélasara vonatkozé nyilvantartasok,

a létszam, munkatigyi és bérnyilvantartas,

a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a munka és védoruhazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantart6 kartonon),

a normativ finanszirozds és a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgéld
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

Az Intézmény 6nallo addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

A bevallasok elkészitéséhez az Intézmeénynek a GMK pénziligyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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6. melléklet

9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalvok

A GMK Kozbeszerzési-, €s beszerzési csoport feladatkrében az Intézmény részére az igényel
alapjan aru, épitési beruhazas és szolgaltatds beszerzéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések

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

o A kézi beszerzes igénybejelentovel, a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fiiggelékével
indul.

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

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

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

2. Beszerzések

e A beszerzés a brutté 200 eFt-ot meghaladé beszerzési értéki aru, €pitési beruhdzas és
szolgaltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

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

e A beszerzési igények elOzetes gazdasagi €s miiszaki szempontok alapjan torténd
véleményezése a GMK feladata.

o Sziikséges egyeztetések utin a GMK Kozbeszerzési,- €s beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadélyozatisa elkeriilésére -, az Intézményvezetével valo
megbeszélés alapjan kertil sor.

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

3. Palyaztatas
e A palvazati eljaras lefolytatdsa aru és szolgaltatas vasdrlasandl nettd 2,5 M Ft feletti,
épitési beruhdzasok esetén nettd 5 M Ft feletti beszerzési értékii beszerzések esetében

kételezo.

o Sziikségessége esetén a helyszini bejards - torekedve az intézményi munka
akadalyozatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo megbeszélés alapjan keriil
SOr.

e A palydzatok szakmai, birdlobizottsagi elbirdlasa utan a Kozbeszerzési,- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzGdés tervezetet. ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerz6dés kertil megkotésre (a
megrendel$ az intézmény, a megbizott a GMK és a szallité/szolgaltato kozott.)
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4. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

6. melléklet

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitbltése €sa | Intézményvezetd,
(bruttd 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelos
beszerzés, vasarlas GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport
teljesités igazolas Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fiiggelék kitoltése €sa | Intézményvezetd,
(brutto 200 eFt felett) GMK részére valo Létesitményfelelos
megkiildése; vagy az
Intézményvezeto irasos
kezdeményezése és GMK
részére vald megkiildése.
Miiszaki véleményezes; GMK Miiszaki igazgatdsag

sziikségszerlien, igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszeriien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Osszegzés és
szerzOdéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kézbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadédsa

Intézményvezeté, GMK
Foigazgatd

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgatd

Megrendelés/szerz6dés
aldirasa

Intézményvezeté, GMK
Foigazgatdé, GMK
Gazdaséagi Igazgatd
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6. melléklet

Palyaztatas (netto 2,5 mFt
fellett aru és szolgaltatas,
mig netto 5 mFt felett épitési
beruhazas esetén)

Igény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

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

GMK Miiszaki igazgatdsag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejéras

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Osszegzés elkészitése és
szerzbdéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzesi Csoport

Osszegzés/szerzodeéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

3 oldalu szerzddes pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezeté, GMK
Foigazgato, vallalkozo

33/44




6. melléklet

10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

. A GMK az éves koltségvetés-tervezet alapjan felméri a varhatd kézbeszerzési igényeket
és targyév februar 28-ig megkiildi a kozponti kozbeszerzé szervnek, a XV. keriileti
Polgarmesteri Hivatalnak. A XV. kertileti Polgarmesteri Hivatal elkésziti az intézmény
kozbeszerzési tervét. .

o A GMK az Intézmény éves statisztikai Osszegezése elkészitése érdekében adatot
szolgaltathat az XV. Polgarmesteri Hivatal szamara, amennyiben adott eljarast a GMK
folytatta le.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 14. napjaig adatot szolgéltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeir6l.
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6. melléklet

11. szamu fiiggelék
A belsé ellenérzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belsoé ellenordk altalanos feladata

A bels6 ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsd
ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megdallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e FElemezni, vizsgdlni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miukodésének gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

e Elemezni, vizsgalni arendelkezésre allo eroforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét;

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsd ellenor hataskére nem terjed ki az Intézmény operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:

e az Intézmény mikodésével kapesolatos dontések meghozatala;

e azIntézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

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

tevékenységének iranyitasa;
e Dbelso szabalyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belso ellenér jogosultsdga

e Az ellenbrzétt intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapcesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belsé ellendr kotelesséege

o Tevékenysége soran megbizélevelét bemutatni, az ellenérzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellendrzés targyahoz kapcesolddd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait. kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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6. melléklet

Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézményv jogosultsiga

e Az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémi, ennek hidnyaban az egylittmiikodést
megtagadni, az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelességei

e A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacid €s kommunikacid, monitoring).

o Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni, az ellendr részére szoban
vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a  betekintést  biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendmek
megadott hataridére atadni. Az ellenérok szamara megfelelé munkakdriilményeket
biztositani.

e Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosdket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belsd ellenérzési csoport vezetdjét irasban
(beszamolo6 formaban) tdjékoztatni.

e A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy —az irdnyitd szerv és a GMK belso ellenérzése altal végzett
ellenorzésekrdl nyilvantartast vezetni.
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12. szamu fiiggelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (kdz)beszerzés keretében tortéeno kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmeény részere, a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellendrzi és vélemenyezi.

Feliilvizsgdlja a szolgaltatoi szerzddéseket, megkatésiikben aktivan kozremUkodik

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

Dolgozik a kozétkeztetés minoségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi, értékeli.

A minoségbiztositasi kovetelménvek megvaldsitasaban az Intézménnyel szorosan
egviittmukodve részt vesz.

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

Folvamatosan kapcsolatot tart a hatdsagokkal.

Tanulmanyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket.
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, tilalokonyhak):

Az Intézmény az ovodai talalokonyhakat muikddteti, személyzetiik 1616tt munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok tevékenységét ellenorzi.

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

A HACCP rendszert mtkddteti, tolvamatosan ellenorzi.

Az élelmezési beszillitok (kdz)beszerzés keretében torténtd kivalasztasahoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyujt.

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti. ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fozokonyharol torténd teljesités esetén):

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

Reagal az esetleges togyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a minoségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgélja. betartasat folyamatosan ellendrzi.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonyharol torténo teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleloen. az esetleges
pot-, €s lerendeléseket koordinalja.
Véleményezi a GMK adltal készitett havi étlapokat.
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6. melléklet

13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikicios és egyéb szolgiltatisokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira lizemeltetése,
mely magédban foglalja a teljes feliigyeletet és feleldsségvallalast melynek keretein
belil a GMK Fejlesztési Osztilya - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idoszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért, ¢és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai feliigyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztdlyanak a feladata.

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

e Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban ¢és mukddtetésében valo segitségnyjtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikdcio:

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

o Kibeles, vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizid szolgaltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

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

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkozok (telefon-
halézathoz kapcsolddo eszkozok) tizemeltetése;

3. Egyéb szolgaltatisok:
e Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kdzpontja kozott.
e [nformatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadas, véleményezés, feliigyelet.
e Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelento felé visszaigazolds az elvégzett munkardl);
— tajékoztatds az esetleges szolgaltatasi vagy lizemsziinetek okérdl, vérhat6
1dotartamardl;
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6. melléklet

14. szamau fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feliigyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miiszaki (épitészeti, éptliletgépészeti és villamossagi) izemeltetes, szerviz, ezen beliil:
— felvono és emel6gép karbantartas,
— f0t6-hitd  berendezések, kazdnok, légkezelok, légtechnika karbantartasa,
lizemeltetése,
- éptlet-villamossagi halozat, kiilso €s belsd vilagitas tizemeltetése,
— tlizjelzo berendezések, kapuk, kaputelefonok iizemeltetése,
— belépteto rendszerek tizemeltetése, kezelése.
— gyengearamu berendezések — Riasztd és biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése. tavteliigyelet ellatasa, tavfelligyeleti rendszerek lizemeltetése.
Ugyeleti szolgalat fenntartasa hétkdznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az tigyeleti idon tul.
Hibaelharitas. felligyeleti €s gyorsszolgélati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas, stb.
Jogszabdalyokban el6irt idoszakonkénti feliilvizsgalat, ezen beldl:
— erOsaramu rendszerek karbantartasa: 1doszakos érintésvédelmi. villam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— tlzjelzd- és oltdrendszerek, felszerelések ellenorzése.
—  tuz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megel6zo karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment), ezen belil:
— légkezeldk, ventillatorok.
— személyfelvonok. teherliftek, személyemel6 gépek.
— hltés/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazanok. fiistgaz elvezetok, vizlagyitok. vizkezelok. szivattyuk feliigyelete és
karbantartdsa.
Energia management, energiagazdalkodas.
Garanciak. szavatossagok figvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kistelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

A létesitmények tlizemeltetésével kapesolatos hibdk, észrevételek, kérések. javaslatok
jelzése a Létesitménytelelés munkatdrsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elozetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-ilizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tdjékoztatni kell.

tliz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

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

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eloiras
szerinti hasznalatanak biztositasa éplileten beliil (mosdo, atsltozés. étkezés,
melegedés-hilisolés esetén)
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6. melléklet

15. szamn fiiggelék

Az iizemeltetési és portai szolgiltatasokkal, épiilethigiénidval, takaritassal, kiartevo
irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Mikodteteési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténd folyamatos
egylttmikodo kapcsolat fenntartasa érdekében az lizemletetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési Teriiletbe.
Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitéja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatdsok megszervezése,

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

— a vasarolt tizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szikség szerinti
kifogasolasa €s teljesités igazolasa,

— folyamatos létesitményallapot  ellenérzés, vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafeleldsi feladatok ellatasa,

— az ellatmany (miiszaki készletek) fogyasanak folyamatosan vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.

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

Az Uzemeltetési Teriiletek mitkodtetési teriiletéhez tartozo létesitmények miiszaki
iizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelds eseti helyettesitését is ellatd
Fokarbantarto, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhet6. készségi korébe tartozéd
karbantartdsi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az Ovoda esetén a portai szolgaltatas tavfeliigyeletet jelent, és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat, lizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkez6 rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban 1évo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyilaszard tisztitas, valamint az eseti egyedi ¢s specialis
takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizarolag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Tervszeri, megel6zo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili karteviirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése: z6ld, kommunalis, veszélyes, szelektiv hulladék

A hulladék konténerek és taroloedények ki- és behelyezése. szolgaltaté altali
tisztitdsa, karbantartasa, cseréje.

A szennyfogd szonyegek bérlésével. mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapesolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés,
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6. melleklet

reklamacio. szerzddéskotés, -meguljitas. atmeneti. sziinidd alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megteleld szakszerl, ltemezett kert-. park- és névénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az tuttest szegélyéig torténo rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megtelelé sikossag-mentestd anyagok iddben
torténd beszerzése, helyszinre juttatdsa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek, kérések.
javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elézetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenorzésrol kiallitott jegyzokdnyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tdjékoztatasa.

A normal intézményi tizemidot meghaladd rendezvények, programok esetére
sziikségessé valo szolgaltatdsok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részér6l felmertld park-. és novénygondozasi igény
jelzése. egyveztetése a Létesitményfeleldssel. Fokarbantartoval,

Az intézmény teriiletén 1évo park, kert rendeltetésszerti hasznalata, és erre az altaluk
ellatottak kotelezése,
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6. melléklet

16. szamn fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a miukddtetett Intézmény halozat mielobbi tizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasara tigyeleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (iigyeleti idén tul telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalézat feldl, vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények mukodtetését, alapfeladat ellatasat érintd események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfeleld szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridon beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantarté miithely mikaodtetésével és
kiilsé szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerli megel6z6 karbantartasi tevékenység miikodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, miiszaki tartalmanak, indokoltsdganak
megallapitisa, a munka helyszini miszaki ellenérzése, atvétele, mindségi ¢és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozé jogszabélyok, szabvanyok eldirdsainak betartasa.

Eves koltségvetési javaslat osszeillitasa az Intézmény szaméra:
— elore lathatd, tervezheto feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,
— siirg6sségi és fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban, jogszabalyban el6irt karbantartasi feladatok felmérése
elézetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel,
— intézményi felujitasi €s karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatésagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eléirdsainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok, el6irdsok, utasitasok készitése a hibaelhdritds, tervszerii megel6z6
karbantartds megvalositasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartdsa,
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsdhoz palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazati lehetéségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miikodtetését, alapfeladat ellatasat érintd események miel6bbi
bejelentése a GMK 4ltal munkanapokon 06:00-18:00 o6ra kozott mikodtetett tigyeleti
szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelent6 visszajelzést, tajekoztatast kap a teljesités fontosabb kortilményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilo karbantartédsi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfelelossel, Fokarbantartoval.
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6. melléklet

17. szamu fiiggelék

Energia-és kozmiiszolgaltatisokkal kapcesolatos feladatok
A GMK feladatai:

e Az energia-, kozmi- és kozszolgaltatisok (villamos energia, gz, tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemetszallitas) felugyelete, ellenorzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

o A szamldk tartalmdnak rogzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikodtetése az Létesitményfeleldsi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

e Az Intézményi fogyasztisok szamldinak szakmai teljesités  igazolasa,
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén
reklamacios ligyintézés.

o A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

e Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

o Veszteségfeltdrds. az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetd megtakaritasi

lehetoségek felmérése.

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

e Az Intézmény energiakapacitds-kihasznaltsaganak. hatékonysaganak,
megbizhatosaganak ellendrzése és feliigyelete.

e Kimutatasok  készitése az  Intézményvezeté  tdjékoztatisara. a  tulzo
energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetdnek.

e FEgyiittmikddés az  energiatakarékossdg, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban, betartdsanak
ellenérzésében.

e Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti. tebenvelitia és a szolgaltatoi Partnerrel
a sziikséges modositasokat elvégezteti.

e Folyamatos kapcsolattartast vallal a kdzmi Szolgiltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szaktertiletével.

e Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai ¢s Koézmi —
szabalyozasi Hivatallal felé

Az Intézmény feladatai:

o Az intézményben dolgozok kornyezet tudatos, takarékos energia- és kdzmu
fogyasztas magatartasa és erre az altaluk ellatottak kitelezése.

e Minden energiaszolgaltatasi — mikodési zavarrol tdjékoztatja az energiateleldsi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

e A kozmi-szolgaltatasi szerzddések ellenjegyzését Intézményvezetd, aktudlis
datummal ellatva elvégzi.
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6. melléklet

18. szamn fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténd
ellenOrzése, szakszerli elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi meghatdrozasa,
koltségbecslése, rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv Osszeallitasa.

Projektalkotds, dontés elokészité épitészeti-mibszaki tervdokumentaciok készitése,
vagy kiilsé szolgaltatds igénybevételével épitészeti, épiiletgépészeti. és villamos
tervdokumentacio elkészittetetése, a Fenntartd szamara.

A Fenntarto altal biztositott forrdsok alapjan a jovahagyott fel(jitdsi munkak
lebonyolitdsa, a munkdk miszaki ellenérzése kiils6 szolgaltatds igénybevételével,
szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmeriil felgjitasi igények id6ben torténd jelzése a
kovetkez6 évi koltségvetési terv Osszedllitasat megelézéen - legkésébb a
megvaldsitas éve eldtti év szeptember 30.-ig -a GMK Miiszaki igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmeriilé funkcid valtoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
Feliigyeleti Foosztaly felé.

A felgjitasi munkak elokészitése, kivitelezése, miiszaki atadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egyiittmikodés a GMK miszaki allomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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