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Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

A Gazdasagi Mukodtetesi Kozpont (a tovabbiakban: GMK) a gazdalkodasi feladatok
ellatasanak szabalyozasara vonatkozé munkamegosztasi es felelésseégvallalas rendjérol szoélo
megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) kotott az alabbi
onkormanyzati intézményekkel:
e Csokonai Kulturalis Kézponttal (a tovabbiakban: CSKK) 2018. oktober 12. napjan;
o Egyesitett Bolcsédékkel (a tovabbiakban: Bolcsédék) 2017. december 5. napjan;
o Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI) 2017. december 5 napjan;
e Heétszinvirag Osszevont Ovodaval, Rakospalotai Osszevont Ovodaval, Ujpalotai
Osszevont Ovodaval (a tovabbiakban egyitt: kerileti 6sszevont 6vodak) 2017.
december 5. napjan.

A Pénzlgyi Bizottsag legutébb a 2020. junius 24-i ulésén, a 87-92/2020. (VI.24.) sz.
hatarozataival hagyta jova a munkamegosztasi megallapodasok moédositasat, amelyek
valamennyi intézmény esetében 2020. julius 2. napjan léptek hatalyba. A Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) kérésére azonban néhany pontban ismételten
modositani szilkséges a munkamegosztasi megallapodasokat.

A GMK elkészitette az érintett intézmények munkamegosztasi megallapodasanak modositas
tervezetét, amelyeket egyeztetett a CSKK, az ESZI, a Bdlcsodek, illetve a kerlleti 6sszevont
ovodak vezetdivel.

A munkamegosztasi megallapodasok - a MAK
kovetkezoképpen modosulnanak:

* A MAK a megkezdett szabalyszer(iségi pénzlgyi ellenérzés soran jelezte, hogy az
intézményektél nem vonhaté el a kiadasi elbiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag. A valtozas atvezetése miatt a munkamegosztasi megallapodasok alabbi
rendelkezései kerlinek médositasra:

o alV.rész 3. pont (A kéltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa),
o a 3. szamu fuggelék (A kdéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak
részletszabalyai), valamint
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o a 17. szamu fuggelék — CSKK esetében 15. szamu fluggelék (Energia- és
kézmuszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok).
A GMK Beszerzési Szabalyzataval 6sszehangolva a Megallapodasok 9. sz
fuggelékében (Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok) a kezi
beszerzés dsszeghatara brutté 200.000 Ft-ra modosul.
¢ A GMK 2020. julius 1-jétdl hatalyos Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban foglalt
szervezeti felépités és megnevezes valtozasa atvezetésre kerul.
» A munkamegosztasi megallapodasok V. része (A mikddtetéssel kapcsolatos
altalanos feladatok) a GDPR alapjan kiegészul az ,Adatvedelem” ponttal.
» A bérleti és helyiséghasznalati szerzodésekkel kapcsolatos szabalyozas pontositasra
kerul, ezért a munkamegosztasi megallapodasok az alabbiak szerint modosulnak:
o az |. reszben rogzitett ,Fogalom meghatarozasok™ a g.) ponttal (Alkalmi célu
igénybevétel) egészll ki;
o alV.rész 4.2 pontja (Bérleti és helyiséghasznalati szolgaltatasi dij bevételek)
modosul;
o a 4. szamu fuggelék (A bevételek beszedésének és felhasznalasanak
részletszabalyai) modosul.

A képviselo-testllet és szervei szervezeti és mukddési szabalyzatardl szolo 28/2012. (VIIL.2.)
onkormanyzati rendelet 12. melléklet Il. Része rendelkezik a Képviseld-testilet altal a
Pénzigyi Bizottsag részére megallapitott hataskorokrol. A Il. Rész 5. pont 5.27. alpontja
értelmében a Pénzlgyi Bizottsag jovahagyja a GMK és a hozzarendelt koltségvetési szervek
kozotti Munkamegosztasi Megallapodasokat.

Kérem a tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az elbterjesztést, és dontson a
munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol.
/‘v;

Budapest, 2020. augusztus ,=.".. ;

Cserdiné Németh Angéla
polgarmestertia.
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1. Felelos: Népjoléti és intézményfeligyeleti Féosztaly.......... ./ ..o

2. Mellekletek:
1.

2.
3.
4.
5.

6.

AW

.M

Megallapodas a GMK és a Csokonai Kulturalis Koézpont koézotti munkamegosztas és
felelossegvallalas rendjérdl
Megallapodas a GMK és az Egyesitett Bolcsédék kozotti munkamegosztas és
felelossegvallalas rendjerdl
Megallapodas a GMK és az Egyesitett Szocialis Intézmény kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl
Megallapodas a GMK és a Hétszinvirag Osszevont Ovoda kozétti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjérdl
Megallapodas a GMK és a Rakospalotai Osszevont Ovoda koézoétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjerdl
Megallapodas a GMK és a Ujpalotai Osszevont Ovoda kozétti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjerol

. Egyeztetésre megkiildve: - iy 5 r
. Jegyz6i lattamozas: 2020. augusztus , <t.." Alairas:.....7. (‘" 4"“”(
. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztalyon talalhato.

eghivandok: GMK foéigazgato, az érintett intézmények vezetdi

Hatarozati javaslatok:
A Penzigyi Bizottsag ugy dént, hogy

(1)

(3)

az elbterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Fovaros XV.
kerileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Csokonai  Kulturalis Kozpont kodzétti  munkamegosztas  és
felelésségvallalas rendjérdl szélé megallapodast.

Felelds: polgarmester
Hatarido: elfogadasra 2020. szeptember 2.

az elbterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Fovaros XV.
kerileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Koézpont és a Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dék kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: elfogadasra 2020. szeptember 2.

az eldterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV.
kerileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Egyesitett Szocialis
Intézmény munkamegosztas és felelésségvallalas rendjerdl szélé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarido6: elfogadasra 2020. szeptember 2.
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(4) az elbterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Fovaros XV.

(6)

kerilleti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mukodtetési
Koézpont és a Budapest Fovaros XV. kerlleti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont
Ovoda kézétti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szolé megallapodast.
Felelds: polgarmester

Hataridé: elfogadasra 2020. szeptember 2.

az eldterjesztes 5. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV.
kerllleti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mukddtetési
Kézpont és a Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont
Ovoda kézétti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szold megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: elfogadasra 2020. szeptember 2.

az elbterjesztés 6. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV.
kerilleti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mukodtetési
Kozpont és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: elfogadasra 2020. szeptember 2.

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszeri szavazattébbség sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozas:

— a képviselb-testilet és szervei szervezeti és mukodési szabalyzatarol szolo 28/2012.

(VIl.2.) 6nkormanyzati rendelet 12. melléklet Il. Rész 5. pont 5.27. alpontja.
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1. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FéVAROS XV. KERULET RA;{OSPALOTA,
PESTUJHELY, UJPALOTA ONKORMANYZAT

GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT

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

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

A Pénziigyi Bizottsag ....... /2020. (IX.2.) sz. hatirozatival.

P.H.

Bodoé Miklés

elnok




MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjéral

amely létrejétt a Budapest Fovaros XV. Keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Gazdasagi Miikidtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-33.
képviseli: Barkai Katalin foigazgato), mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési
szerv (tovabbiakban GMK) ¢s a

Budapest Févaros XV. Kkeriilet Riakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Csokonai Kulturilis Kézpont (1153 Budapest. Eotvos utca 64-66. képviseli: Bezerédi
Erika igazgatd) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetcsi  szerv
(tovabbiakban: Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kzot. az alulirott helyen ¢s
idoben az alabbi feltételekkel:

Eléozmények

Felek elozményként rogzitik. hogy Budapest Févaros XV, keriilet Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) 6k. szamu hatdrozattal
létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek tekintetében, a gazdalkodas és tizemeltetés onalld gazdasiagos ¢€s
szakszerl vitele. a pénziigyvi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaziartasrol
52016 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.). az dllamhdztartdsrol szolé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1L31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint a
vonatkozo 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Foealom meghatarozas
= =

I: Megallapodas alkalmazasaban:

a.)  Alapfeladat-ellatds: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt. nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo azon, hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott. kotelezden
ellatando kozfeladatok. amelyek ellatasat az iranyito szerv (fenntartd dnkormanyzat) a
koltségvetési szerv altal biztositja.

b.)  Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helvhez k&tott muszaki alkotdas. Az épitménvhez tartoznak az annak
rendeltetésszertt  és  biztonsagos hasznalatahoz, mukddéséhez, mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd miiszaki €s technologiai berendezések is.

c.) Irdnyito szerv: onkormanyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest Foviaros
XV. keriilet Rakospalota. Pestgjhely. ll.ljpa]om Onkormanyzata.

d.)  Funkcionalis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukodést szolgalo - nem a szakmai feladatellatashoz k6todo - az Intézmény
mukodtetéséhez kapesolodo feladat. kiilonosen a humanpolitikai és humanerdforras-
gazdalkodasi. muszaki. koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigyi. tgyviteli. ellenorzeési.
koordinacios. sajat szervi mukodtetését szolgald informatikai és informatikai
rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok. valamint a személyi. targyi. muszaki.
pénziigyi feltételek biztositasat szolgald muveletek.

¢.)  Miikddtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet dltal végzett, az
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Intézmény dltal hasznalt ingatlanok, létesitmények lizemeltetési feladatainak ellatasa.
amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges.

Technikai dolgozo: a funkcionalis feladat ellatasara szolgalé munkakorben
foglalkoztatott dolgozo.

Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon beliil Gsszesen 6 napot
meg nem halado idotartamu ellenérték fejében térténd. vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 6rat meg nem haladé idétartamu ellenérték fejében torténé hasznélata.

I1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

Felek egyezden megallapitjak, hogy a GMK az Intézmény miikddtetésével Gsszefliggo
kiadasok ¢és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak  ¢és  felhasznalasanak, pénzkezelésének. finanszirozasanak.
adatszolgéltatasanak. beszamolasanak. munkatigyi feladatainak (a tovabbiakban egyditt:
Gazdilkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, €s a vagyon
haszndlataval. karbantartdsaval, ilizemeltetésével, fenntartasdval, fejlesztésével ¢&s
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a tovabbiakban egyiitt: Mikédtetés)
felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyaba tartozo dolgozokkal,
részben vésarolt szolgéltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egylittmiikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint 6nallo jogi személyiségét es felelosségét. A
Megallapodas csak a pénzigyl, gazdasagi, tgyviteli feladatok, a mukddtetési
tevékenység. valamint a vagyon hasznalataval. hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat érinti.

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

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érintd feladatuk ellatasaban
egylittmikddnek. A szabalyos, eredményes mukodéshez €s egytittmikodéshez a tolik
elvarhatd gondossaggal ¢s modon egymasnak minden sziikséges ¢s rendelkezésre allo
adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges tajékoztatast megadnak.

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

A GMK a munkamegosztashoz ¢s a feladatellatashoz kapesolodo, kotelezden
alkalmazando iratmintakat készitett, melyek felsoroldsat az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza. Az iratmintadk a GMK honlapjan. vagy az ligvintézésért felelds szakmai
szervezeti egysegnél hozzatérhetoek.

A munkamegosztasi megallapodasban az Intézményre vonatkozé gazdalkodasi
feladatokat a Csokonai Kulturalis Kozpont gazdasagi csoportja latja el. Az ellatando
feladatokat a megallapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolodo fiiggelékek
tartalmazzak.

III. A vagyon hasznalata, hasznositisa

GMK a Budapest Foévaros XV. kerlilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata (a tovdbbiakban: irdnyitdé szerv) tulajdonaban 1évd., az Intézmény
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alapfeladatainak ellitasat szolgalo, az irdnyito szerv dltal ingyenesen rabizott ingod ¢s
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) — ide értve az Intézményben [évo egyéb
beépitett. rogzitett ¢s mozdithaté butorokat. berendezéseket és  felszereléseket
(tovabbiakban egylittesen: Berendezések). de ide nem értve az Intézmény altal
meghatarozott alapleladat ellatas eszkozeit — gazdalkodik.

A TFelek a Vagvon ¢és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalé ingd vagvon feletti ingyenes hasznélati
jogdt — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikal mozgatasaval — az iranyito szerv
elozetes hozzdjarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény hasznalataban [évo barmely
ingatlanban.

Az Intézmény ingyenes hasznalati joganak fennallasa alatt az Alapteladat-ellatasat
szolgalo vagyont és berendezéseket az Intézmény elozetes hozzajarulasaval a GMK is
bérbe adhatja abban az esetben. ha az az Intézmény alapfeladat-ellatasat. vagyis az
Intézmény alapité  okirataban. SZMSZ-¢ben vagy hazirendjében meghatarozott
feladatok végrehajtasat nem veszélvezteti.

Az Intézmény a telephelvei kozott az Intézmény Alapfeladat-elldatast szolgdlo ingd
vagyonelemek fizikai mozgatasara jogosult. Az Intézmény koteles a tartosan vagy
véglegesen athelyezésre kertilo vagyonelemekrdl a vagyonnyilvantartast vezetd GMK-t
az athelyezést megeldzoen irasban értesiteni.

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

Az Intézmény az ingyvenes hasznilat, bérbeadas soran koteles az Onkormanyzati
erdforrasok. a Vagvon ¢és Berendezések rendeltetésszerii. a kozvagyont hasznalod
személytol, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd. biztonsagos, takarékos és
racionalis hasznalatira és megoOrzésére. a mindenkor érvényes helyi énkormanyzati
szabalvozas cloirasainak ¢s a Képviselo-testiilet rendeleteinek ¢s  hatarozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalinos szabailyai

Az éves koltségvetés elgkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat elokészitése ¢s dsszedllitdsa a GMK és az Intézmény
kozos feladata. melyhez a sziikséges szakmai segitséget ¢s adatokat a GMK biztositja. A
tervezeés soran a Felek folvamatos konzultacid soran. a Fenntarto el6irasainak
megfeleloen alakitjak ki a tervadatokat.

A koltségvetési tervjavaslat az iranyito szerv utasitasa €s a vonatkozo jogszabalyok
szerinti Gsszedllitasa a GMK feladata.

A koltségvetési egyeztetések soran a szakmai feladatellatast ¢s az ehhez kozvetleniil
kapcsolodd mukodtetési feladatokat érintd eloiranyzatok dsszeallitasa és képviselete az
Intézmény, a tovabbi mukddtetési eldiranyzatok dsszedllitasa és képviselete a GMK
teladata.

Az Onkormanyzat atmeneti gazdalkoddsrol sz616 rendeletének elfogaddsarol. valamint a
rendelet alapjan vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.
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2. A Kkoltségvetés végrehajtisa

Eldirinyzat moédositas, atcsoportositis

o Eléiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eloiranyzat névelése vagy csdkkentése.

. El6iranyzat-atcsoportositds: az Intézmény koltségvetési foosszegének viéltozatlansaga
mellett a kiadasi eldiranyzatok kozotti, az eldiranyzatok egyideji csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az elbirinyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti atesoportositas kezdeményezése

Az elbéiranyzat modositdas ¢s atcsoportositas kezdeményezése a mindenkor hatalyos
onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozottaknak megteleléen torténhet:

. az Intézmény részérol, a GMK-val tértént egyeztetést kovetden, a GMK-n keresztiil,

. a GMK részérol az Intézménnyel tortént egyeztetést kovetden. vagy a nyilvantartasban
szerepld adatok alapjan.

. az iranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irdsban benyujtott igény,

vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt

eldiranyzatok kozotti atcsoportositast.

A koltségvetés végrehajtasa sordan felmeriilé tobbletigények, sajat bevétel felhasznalasa,

céltartalék felhasznalasa, kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas esetén a GMK dllitja

Ossze ¢s tovabbitja a Fenntarté felé az engedélykérd levelet, melyet engedélyezés utan a

koltségvetés modositasi javaslatban szerepeltet.

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

3. A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiag meghatiarozasa
3 A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot

az Intézmény vezetdje gyakorolja.
3.2. Kotelezettségvillalis

A kiadasi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyl teljesités esedékességét
megelozden, irasban lehet.

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

Kotelezettségvallaldsra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianyaban csak irasban
kertilhet sor.

Kotelezettség vallalasra a az Intézmény vezetdje. vagy az dltala i{rasban kijeldlt személy
jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriilé jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetojének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.
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3.3. Pénziigyi cllenjegyzés

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegvzEs utan. a pénziigyi teljesités esedékességét

megelozoen. irasban lehet. A pénziigvi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentuman a

pénziigvi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas

megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A pénzigyi ellenjegyzonek meg kell gvozodnie arrol. hogy

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

- a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott.

- a tervezett kifizetési idopontokban megfeleld mennviségii pénzeszkoz (likvid fedezet)
all rendelkezésre €s

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzo a feladatai ellatasdhoz sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

3.4. Teljesités igazolas

A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszertségét. ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolasaval Osszelliggo feladatok elvégzésérol, a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijeldlésérol az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az dltala - az adott kotelezettségvallalashoz
vagy a kotelezettségvidllalasok eldre meghatdrozott csoportjaihoz kapesolodoan — irdasban
kijelolt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijeldlheto a GMK alkalmazaisaban &llo
személy is.

3.5. Ervényesités

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

A teljesités i1gazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerlséget, a
fedezet meglétét. valamint hogyv a vonatkozo jogszabalvokban ¢s belsé szabalvzatokban
foglaltakat megtartottdk-e. Az érvénvesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozast. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjeldlést és az ¢rvényesito
keltezessel ellatott alairasat.

3.6. Utalvanyozis

A bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni ¢és a Kkiadasi eldirdnyzatok terhére
kifizetést elrendelni az Avr-ben meghatarozott kivételekkel utalvanyozas alapjan lehet. A
kiadasok utalvanyvozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetoen kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara —az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott -
a felhatalmazasban foglalt esetekben €s Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalod és a pénziigyi ellenjegyzd ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
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lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozisra jogosult ¢és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési, utalvanyozdsi és teljesités
igazolasdra iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo  alszamlairdl atutalassal, illetve az allando  készpénzellatmanybdl és az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes fizetési modon térténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan. és hazipénztaran keresztiil
torténik.

Az Intézmény Onallo bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Atutalasi megbizisok valamint az Intézmény bankszamldjarol torténod készpénz felvétel
kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.

Az Intézmény pénztara az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan mikadik.
3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil vagy ellatmanybol, elszamolasra
kiadott elélegbdl torténnek. A készpénzben torténd kifizetések estében kizarolag a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szolé  38/2015. (XL.6.)
dnkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

A kiadasok atutalas utjan torténd 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 eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyait a Megallapodas 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

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

A kiilénboz6 tipust fizetend6 dijakat az Intézmény vezetdje allapitja meg.

A dijak beszedése az Intézmény feladata. A dijakrdl az Intézmény nevére és cimére szolo
szamlat kell kiallitani. A beszedett dijakat az Intézmény bankszamlajara vagy hazipénztaraba
kell befizetni. A dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalaséara teriilet- ¢s helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szolgéltatasi szerzodések kothetok. A kiilonbozo tipusu szerzodések mintairol, ennek
keretében a Feleket terhel0 dltalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasarél a GMK
gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerz6dést csak a vonatkozd jogszabalyok az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete. valamint a Helyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan
kothet, illetve szilintethet meg.




A szerzédésben meghatdrozott bérleti és/vagy szolgaltatasi dijnak el kell érie az adott
szolealtatasban szokasos dijat. de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant
szolgaltatas onkdltséget.

Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizardlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli engedélye.
valamint Helyiség Haszndlat Szabalyzata alapjan kothet6 bérleti vagy hasznalati szerzodés.

A bevételek beszedésének és felhasznilasanak részletszabalyait az 4. szami fiiggelek
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerével valo gazdilkodis szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozisa az iranyito szerv
szakmai feliigyelete és irdnyitisa alapjan torténik. Az irdnyitd szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovdhagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
cazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaeré gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildtt iratok alapjan a GMK Humanpolitikai foeldadoi ¢s Gazdasagi Igazgatdsaga
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 kapesolatos kitelezettségvallalas az Intézmény vezetoje, a pénzigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja. vagy az altala irasban kijelolt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfelelé  elkészités¢hez, az
intézményvezeto kezdeményezésére segitséget nyujt.

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

6. Az allami vagvonnal valé gazdilkodas szabalyai

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 nyilvantartasa, a készletek bevételezése. folvamatos
allomanyvaltozasanak kovetése. leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi utasitas
alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak dsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kozremikodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmiikodve késziti elo €s hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszeru bizonylatolasarol.

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

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozoé részletszabalyokat a Megdllapodas 6.
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szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Maradviny elszamolis, beszamolas, eléiranyzatok elszimolisa

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 osszeallitasahoz (meghatarozott moédon) az Intézmény adatot szolgaltat. melyek
teljességéért és valodisagaért felelos.

8. Kotitt koltségvetési eloiranyzatok elszamolasa

A kotott koltségvetést eléiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért €s valodisagacrt felelos.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi ¢s dsszesiti, majd clkésziti és tovabbitja az iranyito
szerv részére az elszamolasokat.

A maradvany elszamoldsra ¢s beszamoldsra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

9, A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi konyvelés

Az Intézmény kéltségvetési kinyvvezetése és a hozzd kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata. melybdl barmikor megallapithaté kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valds helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok kozil azokat vezeti. amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK foigazgatdja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat ¢és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Addézasi feladatok elliatasa
Az Intézmény 6nalld adéalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

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

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

10. Anyag- és eszkizbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan kételes ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozo beszerzéseket, melyek szabalyait a GMK Beszerzési Szabalyzata tartalmazza.
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Az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges anyag. készlet, kisértéku egyéb gép.
berendezések és felszerelések. valamint a targyi eszkzok beszerzése az Intézmény Beszerzeési
Szabélyzata alapjan az Intézményvezetd hataskorében torténnek. melyek megvalositasdhoz a
GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai miikddéséhez sziikséges anyag. készlet ¢s
kisértékil egyvéb gép, berendezések ¢s felszerelések, valamint a targyi eszkozok beszerzését a
GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK Beszerzési Szabélyzatdban
foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

-

Az cgyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyokat a Megallapodas 9. szami fiiggeléke
tartalmazza.

11. Kiozbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamu hatirozatiban dontdtt arrdl. hogy a
kozbeszerzések koordinacioja. és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Fovaros
XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatol az intézményi kdzbeszerzéseket a Gazdasagi Mukddtetési
Koézpont folytatja le.

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat, felelosségeket a
10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kézbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

V. A miikodtetéssel kapcesolatos altalinos feladatok
1.  Jogi tevékenység
A GMK Humanpolitikal €s koordiniacids osztdlya az Intézmény mukodésével Gsszefliggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem
litkozik — jogi segitséget nyvujt.
A GMK kozremukddik az Intézmény szerzodeseinek elokészitésében., megkdotésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mikddtetési korébe tartozo Intézmény szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéseket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket ¢érintd altalanos jogok és Kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagvni csak a Felek
kozotti egyeztetés alapjan lehet.
Az cgyéb bérleti szerzOdésekre az Intézmény alakit ki mintdkat, melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.

2 Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellenére -— a belso ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal Belso
Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a toigazgatd altal jovahagyott aktudlis éves ellendrzési
munkaterv szerint — végzi az Intézmeény gazdalkodasi tevékenységének belso ellendrzését. Az
ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellendr latja el. aki a GMK foigazgatdjanak
kézvetlen irdanyitasa alatt. a hatalyos Belsd Ellenorzési Kézikonyv eloirasai alapjan végzi
tevékenységét.
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A belsd ellenor fiiggetlen, targyilagos. bizonyossagot ado feladatellatasa soran a GMK és az

Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢s modszeresen
értékeli az Intézmeény belsd kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikddésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. és felelosségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Ugyvitel, kommunikicio

A GMK kézponti tigyviteli-, és telekommunikdcios rendszer fenntartdsaval, tigyeleti szolgélat
megszervezésével, a Kiterjesztett létesitményfeleldsi halozattal és egyéb szolgaltatasokkal
biztositja az Intézmény és a GMK kozétti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot. rendszeres
napi kapcsolatot. melynek részletes leirasat a 12. szami fiiggelék tartalmazza.

4, Adatvédelem

EU Parlament és Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szolo (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek valo megfelelés érdekében a munkaero telvétellel és munkaligyi
adminisztracioval kapcesolatban az Intézmény adatkezeléi, a GMK pedig adatfeldolgozoi
minoségben jar el.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal értesiti az adatkezelot!

GMK., mint adatkezel¢ esetén értesitendd: adatvedelem(@gmkxv.hu

[ntézmény, mint adatkezelO esetén értesitendd: taba.zsofiaw dokuinfo.hu

A Magyar Allamkinestar (MAK) kozpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét érintd
barmely  adatvédelmi incidens észlelésekor a MAK  adatvédelmi  feleldsét
(adatvedelem(@allamkinestar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A miikiodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

Intézménymiikodtetéssel kapcsolatos szabdlyzatok, eldirasok. utasitasok készitése a GMK
Miikodtetési Igazgatosag hataskore.

| 2 Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikdodésiiket biztositdé haldzatok, és a
becpitett berendezések feladat-ellatasanak, miikddéképességének, muszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Uzemeltetési osztalyanak iranyitasaval torténik.

2. KEpiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és gazdalkodas, kirtevo irtas

A cimado iigykorok a létesitményiizemeltetés specialis tevékenységei kozé tartozo
feladatcsoportokat jelslik, melyek ellatasat az Intézmény sajat allomanyt technikai dolgozoi
végzik a GMK kézpontjaban dolgozo felelés Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett, a CSKK-
ra i1s kiterjesztett Epiilethigiéniai szabalyzat alapjan

3.  Park- és nivénygondozais, téli szolgaltatiasok, sikossag-mentesités

A specidlis (nem naponta végzett) kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd
iranyitasaval, az Uzemeltetési osztaly szakiranyl végzettségli munkatarsai végzik. vagy kiilso
szolgaltatotol kertil megrendelésre. Az altalanos kertfenntartast, téli szolgaltatasokat az
Intézmény sajat allomanyu technikai dolgozoi végzik.
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A létesitményiizemeltetési szolgaltatasokkal, kapesolatos feladatokat a 13. szimu fiiggelék
tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi és karbantartasi feladatok ellatasara Karbantartd Muhely all rendelkezésre. a
sziikséges szakmai ismeretekkel rendelkezo szakemberekkel. Az Intézmény sajat allomanyu
karbantartd munkatarsai altal el nem végezheté munkak esetén, a Miihely segitségével, vagy
kiilso szolgéltato igénybevételével torténik.

A hibaelharitassal, karbantartissal kapcsolatos feladatokat, és felelosségeket a 14, szdma
fiiggelék tartalmazza.

5.  Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A [létesitmény iizemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia- és
kézmuszolgaltatas, melynek megszervezését, folyamatos koordindciojat a  Miiszaki
osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyu végzettségu munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
javitasara, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos koérnyezeti hatasok
csokkentésére. amit a fogyasztasi ¢s szamla adatok regisztralasa és elemzése eredménveként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valéo miiszaki beavatkozasok és
szerzOdés modositasok soran.

Az energia- és kozmiiszolgaltatdsokkal kapcesolatos feladatokat. és feleldsségeket a 15, szamu
fiiggelék tartalmazza.

6. Felajitas, fejlesztés, beruhizas

A létesitmények miiszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartdé Onkormdanyzat altal  biztositott forrdsok leghatékonyabb
kihasznalasaval szintén kiemelkedd jelentoségii feladata a GMK miiszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és varos miikodtetési irinymutatasai alapjan végez.

Az intézményi felgjitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapcsolatos feladatokat, ¢és
felelosségeket a 16. szamu fiiggelék tartalmazza.




VII. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 43 szamozott oldalbdl all, és 3 db, egymassal sz6 szerint megegyezo

eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejilleg a
Pénziigyi Bizottsag 87/2020. (V1.24.) sz. hatarozataval elfogadott, 2020. julius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. hdénap nap

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont

képviseli: Barkai Katalin

foigazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. honap

Soha Péter
gazdasagi igazgato

Budapest Foviros XV. keriilet
Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota
Onkorminyzat Csokonai Kulturilis
Kozpont

képviseli: Bezerédi Erika

igazgato

nap
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1. szamu fiiggel¢k

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazis feltételeirol (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés maodositisardl

3) Megbizasi szerzodés

4) Igazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igényrol, és az igazolisok
atvételérol

5) Elszamolo lap (kilépo dolgozonal)

6) Kérelem illetményeloleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazisi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgirda megallapitisira

9) Minta jubileumi jutalom megallapitasara

10) Adatszolgaltatias a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvintartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsagrol

13) Kisérobizonylat
13./a/ kiadasi kotelezettségvallalias nyilvantartiasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalas nyilvantartisba vételéhez

14) Sziamlazas kéré nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése




2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves Kkoltségvetés tervezéséhez Dbiztositja a  sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

Szervezi ¢s koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerli  végrehajtasat, az  adminisztraciés és  informacié-szolgaltatasi
kitelezettségek teljesitését.

A jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormdnyzati hatirozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mukodtetésével kapesolatos kéltségvetési
igények meghatarozasat, az Intézménnyel egylittmiikddve. Az Intézménytol kapott
javaslatokat, terveket ellendrzi, az adatokat véglegesiti.

Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyo koltségvetési egyeztetések sordn.

Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait dsszegytjti. a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi keretek
kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli régzitése.

Gondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartasban torténd régzitésérol.

A fenntartoval folytatott koltségvetési egyeztetések soran a mikodtetési eldiranyzatok
képviselete a GMK feladata.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat. az
alatimaszto dokumentacioval egyiitt. A funkcionalis feladatok kiadasainak tervezésében
pedig egylittmiikodik a GMK-val.

Az Intézményvezetd javaslatot tesz a szakmai tevékenység (programok) bevételeinek
tervezeésére, valamint elvégzi a megalapozottsdagot alatimaszto szamitasokat.

A fenntartoval folytatott koltségvetési egyeztetések soran a szakmai feladatellatast és az
ehhez kozvetlentil kapcesolodo mikodtetési feladatokat érinté kiadasi és bevételi
eloiranyzatok képviselete az Intézmény feladata.

A tervezési feladat végrehajtasinak lépései, a GMK ¢és az Intézmény feladatai

1.

1.1

Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd [épése az iranvito szervvel torténd egyeztetés a
varhatd feladatokrol. Az egveztetés a Népjoléti és Intézményfelligyeleti, és a
Ko6zgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

A feladat végrehajtasa sordn a

- a GMK az egyeztetést kovetd ot munkanapon belil irasban tajékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol,
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1.2

4
23

22

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

Adatgytjtés, adatkozlés

Az éves kiltségvetési eléirdnyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok. informéciok soran
folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény ¢s a GMK kozott.

Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok Kkitdltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges  szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzodés, kotelezettségvallalas,
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint szoveges indoklassal alatamasztani.

Az Intézmény dltal szervezett programok kiadasi és bevételi eldiranyzatainak tervezése
az Intézmény feladata. melyet alatamaszto. részletez6 szamitasokkal egyiitt készit el.

A tablazatok. konyvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto.

- GMK Kaoltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezetd.
Hatarido: iranyité szervi intézkedés fliggvényében.

Az adatgyijtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezeto.
Hatarido: iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.

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

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

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

A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvéaltozasok
kéltségvetésre gyakorolt hatasat.

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

,

A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.

Hataridé: az iranvito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- aszintrehozas elveégzéséért a GMK Koltségvetési €s beérgazdalkodasi osztalyvezeto,
- az Intézményt érinté feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa

A lefolytatott egveztetések, adatgyujtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktura ¢s kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre €s kormanyzati funkcidkra térténik.

Hataridé: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato




23

24

Egyeztetés az intézmények vezetoivel, irdanyito szervvel

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

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara. pontositasara.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirasoknak ¢s a tervezési
utmutatonak megfelelé modositasokat.

Hatarido: iranyitd szervi intézkedés fliggvényében.

Felel6s:

- GMK gazdasagi igazgato,

- Intézményvezetd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyito szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett kéltségvetés.

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

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitdsa a GMK feladata.
Hatarido: irdnyitoé szerv igénye szerint
Feluajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi kéltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduloban targyalni.

A GMK intézményhalozatra vonatkozo fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando feltjitasi és fejlesztési feladatok.

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

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeirdl.
A GMK az Intézmény tdjékoztatasat figyelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.
Hatarido: iranyitd szerv igénye szerint
Felelds:
- GMK gazdasagi igazgatd
- GMK miszaki igazgato
- Intézményvezeto
Koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének oOsszedllitdsa. Itt mar figyvelembe lehet venni az eldzd egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és dnkormanyzati déntést.

Az Intézményi koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyitd szerv igénye szerint
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3. A kbltségvetési eloiranyzatok modositisa

A GMK feladatai:

o A GMK gazdasagi igazgatoja tdjckoztatja az Intézmény vezetojét az Intézmény
koltségvetési eloiranyzatainak modositasara (novelésére. csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

. A GMK az eloiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benyujtott

igény, vagy varhato kiadas teljesités (kotelezettségvallalas) alapjan sajat hataskorben
végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt eldirdanyzatok kézott atesoportositast.

. Gondoskodik a  kezdeményvezett ¢és  egyeztetett eldiranyzat  modositasok  ¢és
atcsoportositasok  szabalvszerliségének  fellilvizsgalatarol  ¢s  a  koltségvetési
cloiranyzatok valtozasanak osszesitésérol.

o Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eloiranyzatok valtozdsarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részeére.
o Gondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott eldiranyzat mddositasoknak az

Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.

Az Intézmény feladatai:

. Az Intézmény vezetdje az Intézmény koéltségvetési eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelesére. csokkentésére) vonatkozo 1gényét irasban a GMK gazdasagl igazgatoja
részére nyujtja be.

. Az Intézmény vezetdje az elbiranyzat atcsoportositasra vonatkozd szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetdjének.

4. A Kkoltségvetési eloiranyzatok felhasznaldsa

A feladat végrehajtasa soran:

- a GMK Pénziigyi- és szamviteli Osztalya havonta — elészor aprilis 20-1g, azt kdvetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajekoztatja az Intézményt az eredeti. €s a modositott eldiranyzatrol, valamint a teljesités
alakuldsarol.

A tajékoztatas a GMK pénziigylr és szamviteli és koltségvetést osztalya altal
folyamatosan vezetett szamviteli nvilvantartason alapul.

® Az Intézmény vezetOje, illetve erre altala irasban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eléiranyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni  az  eldiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldirdnyzat-modositas.
dtcsoportositas).

* Az Intézmeény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok betartasaért.
amely a jovahagyott sajat bevételi eloiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eloiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot, a
feligyeleti szervi modositdsokat. a jovahagyott maradvanyt. ¢s a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék

A kiltségvetési eldiranyzatok felhasznalasianak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezése, szabalyszert vitele a Felek k6zos feleldssége.

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

A kotelezettségvallalas a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilonosen a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére. koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — villalasarol szolo, szabalyszerlien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan.,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irdsban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett Gsszegil
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (szabad eléiranyzatok) mértékéig kertilhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

. Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmény
vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben ¢és
Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo személy, irdsban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elozetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitésehez, amely
- ¢rtéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamlakrél a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds. a kilfoldi
pénzértékben villalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek minésiil.

. Az Intézmény belso szabalyzataban szazezer forint alatt is meghatarozhatja az eldzetes
irasbeli kotelezettségvallalas értékét.

. A kotelezettségvallalast  kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az  allamhaztartasi  szamviteli  kormanyrendelet  szerinti
nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékeébdl a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallalo irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallalds modosuldsarol, meghitsulasarol, megsziinésérol.

. A kotelezettségvallalds modosuldsa, meghiusuldasa. megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kitelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése

s Kotelezettséget véllalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozden, irasban lehet.

& A pénziigyi ellenjegyz6 a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

“ Az irasbeli kotelezettségvallalasokat az Intézmény vezetdje elozetes pénziigyi

ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak. vagy az altala az
Avr. eloirdsainak megfelelden irasban kijelslt személynek.
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A kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtasa az 1. szamu

fiiggelék 13. pontjaban meghatirozott nyomtatvannyal torténik.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gvézddnie arrol, hogy

- aszabad eloiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

- a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésre.

- a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat.

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

pénziigyi ellenjegyzonek errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a

kotelezettséget vallalo szerv vezet6jét és a GMK foigazgatdjat.

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

pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni €s e tényrol

az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas  dokumentuman a  pénziligyi

ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténd utalas

megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

4.

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

A teljesités igazolasa bélyegzé hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szallitolevélen, atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellckelni kell.

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 €s alairas mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részere.

Ervényesités

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

Az érvényesitéssel Osszefliged feladatok elvégzésérdl. az érvényesitésre jogosult
személyek kijelolésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az érvényesités az okmany utalvianyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést ¢és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozd a jogszabalyi eloirdsoknak
megfelelden elvégzi az érvényesiteést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az §sszegszertiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé iigymenetben az Aht., az dllamhéaztartdsi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. el6irdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja.
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt kivetden az utalvanvozo erre irasban
utasitja.
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o Az érvényesitést kovetéen az érvényesitd az Avr. elbirdsainak megfelelo
utalvanyrendeletet készit. melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott

személynek.

5. Utalvanyozas

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

. Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitason
ddtummal és aldirassal ellatva végzi az utalvanyozast.

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

teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitas médja, a pénzkezelés rendje

. A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges aldirasra jogosult személyek kijel6lése a
GMK féigazgatdjanak feladata.

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

a Az atutalasi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazdasaval torténik.

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

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

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

Intézmény bankszamldjarol torténik. Az intézményi kezdeményezésnek tartalmaznia
kell a felvenni kivant készpénz jogeimeit €s dsszegét. A készpénz-felvételhez sziikséges
nyomtatvanyt az Intézmény tolti ki és a GMK {6igazgatoja, vagy az édltala megbizott
személy aldirasaval érvényesiti.

° Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a ..készpénz igénylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A kitoltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi és
szamviteli osztalyanak kell megkildeni.

. Az Intézmény pénztarabdl. a kiadott ellatmanybdl és elszamolasi eldlegbdl kizardlag a
Kiadasok készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szolo 38/2015.
(XI1.6.) onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetok.

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

° A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybdl ¢s az elszamolasra kiadott elélegekbdl
torténd készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat a pénztaraban (1153 E&tvos utca 64-66.) és az erre a célra
kialakitott pénzkezeld helyeken bonyolitja. Az Intézmény pénzkezeld helyei a kovetkezok:




i Intézmény Cim

| Csokonai Kulturalis Kézpont 1153 Budapest, E6tvis utca 64-66.
Kozak téri Kozosségi Haz 1154 Budapest. Gabor Aron u. 58/c.
Pestijhelyl Kozosségl Haz 1158 Budapest. Sziics [stvan u. 45.
Ujpalotai Szabadidé Kozpont 1157 Budapest. Zsokavar utca 15.

Rakospalota. Pestijhely és Ujpalota

M e 1158 Budapest. Pestajhelyi at 15.
Helytorténeti Gytjteménye P eeuge

Csokonai Kulturalis Kézpont Kényvtara 1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.
[fjusagi Kozosségi Tér ' 1156 Budapest, Szaraznad u. 3.
Nyitott Ajtok Egyiittmukdédesi [roda Ujpalota 1156 Budapest, Paskomliget u. 6.

A beszedett készpénzbdl semmilyen jogeimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezelo helyeken a zavartalan mukodés biztositasara ellatmanyt helyez ki az intézmény
vezetoje. Az ellatmanybol esak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.

A készpénzt napkozben  pénzkazettdban., éjszaka  tlzbiztos  lemezszekrényben
(pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga érdekében (a pénzkezelés
rendjérol az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

igy kiilénosen

- az egvéb sajatos bevételek beszedését.

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételek beszedését,
- a vasarlasra kiadott elszamolasi eloleg, valamint

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.

o Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.
. Az ellatmanyokra ¢és elszamoldsra kiadott eldlegekre vonatkozd eldirasokat, a

pénzkezelés modjara vonatkozo Kkovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

. A készpénzben beszedett bevételeket a befizetés jogeimének megfeleléen legkésébb
minden hét utolsé munkanapjdan, valamint minden hdénap utolsdé munkanapjan be kell
fizetni az Intézmény sajat bankszamldjdra illetve pénztaraba.

7. Kiadasok pénziigyi teljesitése

. A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamldk alapjan
a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya az OTP Elektra Terminalon rdgziti az atutalasra
kertilo 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 engedélvezik a pénziigyi teljesitést.




4. szam fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1.

Z.

Sajatos (tagsagi dij, részvételi dij, tanfolyami dij, belépéjegy sth.) bevételek

A kiilonbozo sajatos bevételeket — az Intézmény szedi be.
Intézmény altal beszedett bevételi tipusok:

Tanfolyamok, foglalkozasok. taborok részvételi dija: a dijakat a telephelyek szedik be
a helyszinen készpénzben. készpénzfizetési szamla ellenében. [ehetdség van a tabori
dijak atutalassal torténd teljesitésére. mely esetben a pénz bankszamlara torténd
beérkezését kivetden Keriil sor a szamla kiallitasara.

Intézmény altal készitett kiadvanyok (folyoirat. konyv) dija: a kiadvanyok
megvasarolhatok eseti jelleggel, mely esetben a telephelyen készpénzfizetési szamla
ellenében torténik az ellenérték megfizetése. A folyodiratokat lehetoség van
elofizetéssel megvasarolni, ez esetben a szamldzds elére torténik készpénzben vagy
atutalassal.
Belépojegyek értékesitése: az intézményi nyomda altal eldallitott belépdjegyek
értékesitése a telephelyeken torténik. a kiadott belépdjegvekrdl szamla kertil kiallitasa.
A belép6jegvek szigoru szamaddasu nyilvantartasarol az Intézmény Pénzkezelési
szabalyzata rendelkezik.
A sajatos bevételekrdl az Intézmény koteles szamlat kiallitani. illetve belépojegyet adni.
A beszedett sajatos bevételeket a befizetés jogeimének megfelelden legkésobb a
beszedés hetének utolsé munkanapjan, valamint minden honap utolsd munkanapjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara illetve pénztaraba.

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

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

Az  Onkorméanyzat bizottsigai és a  Képviselo-testillet  részére  torténd
adatszolgaltatasoknak az litemterv eldirasai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

A bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti/hasznalati dijak

Az Intézmény helyiséghasznalati és/vagy bérleti szerzodést az iranyito szerv hatalyos
vagyvonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése. illetve megsziintetése soran a
szerzodeskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabdlyok 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 szerzddésekben a bérlé specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznalat idopontjat, idotartamat €s modjat, a bérld tevékenységét szabalyozo, az
Alaptfeladat-ellatassal Gsszefliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlével lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A GMK a szerzodések megkotését szerzodésmintak készitésével segiti.
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Az Intézmény — a kiadott szerzodésminta és a bérlovel lefolytatott megbeszélések
alapjan elkészitett Bérleti szerzodést és az 1. szamu fuggelék 10./b pontjaban
meghatarozott és Kitoltott kisérobizonylatot az Intézmény vezetdje harom példanyban
koteles pénziigyi és 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, amelvnek vezetdje a pénziigvi ellenjegyvzést kidvetden a szerzddés
alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérl6 altali aldiratasarol. majd
arrol, hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait.

Nem sziikséges pénziigyi és jogi ellenjegyzésre megkiildeni az olyan — alkalmi célu
igénybevételhez kiadott szerzOdésminta és a bérlovel lefolytatott megbeszélések alapjan
készitett — bérleti és/vagy hasznalati szerzodéseket, amelyek

o meghatarozott helyiség alkalmi céli igénybevételre t6rténé bérbe, illetve
hasznalatba adasarol szolnak.

o az alkalmanként fizetend6 bérleti/hasznalati dij teljes Osszege a 100.000 Ft-ot
nem ¢ri el,

o a Helyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan ingyenesck.

Az Intézmény dltal megkotott bérleti szerzddések egy — mindkét fél altal alairt —
példanvat nyilvantartasba vételhez meg kell kiildent a GMK részére.

A bérleti dijakrol a megkotott szerzodések alapjan az Intézmény koteles a szamlat
kiallitani. A szerzédésben foglaltaknak megfelelden a fizetés torténhet készpénzben.
illetve atutalassal. A telephelyeken beszedett eseti bérleti dijakrol szamlatomb
segitségeével, kézzel keriil a szamla kidllitasra, az Intézmény kozponti telephelyén a
szamlazas a SALDO Integral program szamlazasi moduljaban térténik.

Az Intézmény koteles az altala kidllitott atutalasos szamlak masodpéldanyait
folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi ¢€s szamviteli osztalyanak.

[Hatralék esetén a GMK pénzligyi ¢és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit.
amelyet aldirasra megkild az Intézmény vezetdje részére. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténo megkiildésérol.




5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaerd- és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabilyok

A GMK feladatai, jogai és Kitelezettségei

A GMK a Gazdasagi [gazgatosaga altal végzi a kovetkezo feladatokat:

A személyl juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos munkaltatéi
dontések meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfelelo elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.
A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjdban ellatja az Intézménnyel
Kapcsolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:
o az intézmény dltal 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
megbizdsi dijak szamfejtéset,

o avaltozo bérek szamfejtését,
o atavolléti adatok rogzitését.

Az Intézmény részérol beérkezo fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi. engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében régziti.

Az intézmény altal szolgéltatott adatok, okiratok alapjan elkésziti a jogviszony
(kbzalkalmazotti  jogviszony) létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos iratokat.

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

Az éves szabadsig megallapitasahoz az Intézmény altal legkésébb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlisa soran a GMK ellenorzi. hogy a
munkaero- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak. belsé szabdlyozasnak és az
iranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

A szamfejtett juttatasok pénziigyi teljesitését a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztdlya
vegzi.

Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast. Az
adatok év végi lezardsat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetdvel irasban
egyezteti.

A munkatigyi adatszolgéltatasoknak az Allamkinestar részére torténd tovabbitdsa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetoje az Alapfeladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyeéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben
onalloan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott. az
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Alapfeladat-ellatast szolgalo 1étszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével. modositasaval.
megsziintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkdotésével kapesolatban a GMK
munkaiigyi ¢és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal korabban irasban koteles
adatot szolgaltatni. és az eloirt sziikséges nyilatkozatokat megkiildeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzoen elkésziti a megbizasi szerzédést. amelyet alairds elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijelolt
személy jogosult. amelyet a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol, jubileumi és hliségjutalomra valo jogosultsagrol az
Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigyi ¢és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
cllenjegyzéséhez sziikséges hatdrozatot ¢s egycéb dokumentumokat. igazolasokat az
intézmény kételes az értesitéséhez csatolni.

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

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltétt tavollétrol szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkildi a GMK
munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eléirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

A munkaidékeret nyilvantartast az Intézmény vezeti. melyet a targyiddszakot
kovetden megkiild a GMK részére.

Az Intézmény a hiliség- és jubileumi jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast
vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-1g koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi ¢és bérgazdalkodasi csoportja dltal megallapitott szabadsagokat az
Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsdgos karton). A
szabadsagok kiaddsa, engedélvezése ¢s nvilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a GMK munkaiigyi ¢és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai {igyintézé Gtmutatasai alapjan
végzi.

Az Intézmény negvedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikal tigvintéz6
részére az Ures allashelyek szamadrol. valamint a rehabilitacios hozzajarulasban
részesilok szamarol.

A személyligyl anyagok taroldsa., Orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.
szerintl vezetése az Intézmény feladata.
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Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapesolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az
aldbbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

Folyamatosan
(targyhavi kifizetés esetén, targy ho 25-
i2)

e Folyamatosan
Tappénzes lapok yé
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
wre o s .. C ; , Megszunést megeldzoden 5
Kilépési. megsziintetési kérelmek, elszamolo lap = el e
munkanappal. azonnali hatalya

megszinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Targyhot kévetd hét 2. munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és

jegyzOkdnyv masolattal

=
o)

Kifizetést megelézoen 10
munkanappal

Jutalom, egy¢b nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzodes

Kifizetést megeldzoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirdl
frasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint
az uj dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelozien

Tavollét jelentés

Heti jelentés. targyhetet kdvetd keddig

Béren kiviili juttatasként adott pénzdsszegrél a lista

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkatiigyi ¢€s bérgazdalkodasi csoport. ¢s a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést €s a

pénziigyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja tel;

esiteni.
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok
1. Az immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisa

A GMK feladatai:

o A GMK Pénziigvi és szamviteli osztaly vagvongazdalkodol vezetik az immaterialis
javak és targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

. Végzi a kis ¢rtékil eszkozok korébe tartozo eszkozfajtak nyilvantartasba vételét az
Intézmény altal megkiildott ..Kisérték( targyi eszkoz nyilvantartasba vételi bizonylat™
alapjan.

° A szamla és a csatolt allomanyba vételi bizonylat alapjan a Pénzligyi és szamviteli

osztaly elvégzi a szamitogépes nyilvantartasba vételt, melyrél bizonylatot allit ki ¢s
annak egy példanyat megkiildi az Intézménynek.

. A Pénziigyi és szamviteli osztaly végzi az ériékesokkends elszamolasat.

o Az altala vezetett analitikus targyi eszk6z nyilvantartdst a beszamolo készitéshez
kapcsolodoan egyezteti az Intézménnyel.

° A konyvviteli €s analitikus nyilvantartasokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény feladatai:

° Az altala beszerzett immaterialis javakrol és targvi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben {izembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egytitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

. A nyilvantartasba vald 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 allomanyvaltozdsanak kovetése,
leltarozasa.

o Az eszkbozmozgasok nyomon kovethetoségét biztositja. Az intézmények ¢s az

intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra kerlilé immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas i1dopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigy1 ¢és
szamviteli osztalyanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

2. Leltarozasi feladatok

A GMK feladatai:

s A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

. A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkézok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirasai szerint kell végrehajtani.

. Az Intézménnvel kézremikodve a Pénziigyi ¢és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak

Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény feladatai:

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

3. Selejtezési feladatok




A GMK feladatai:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak, Selejtezésének
Szabdlyzata szerint szervezi €s koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

Az intézmény altal Gsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdgi igazgatoja
hagyja jova.

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

Gondoskodik a leselejtezett eszk6zok elszdllitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztdlyaval egyiittmikodve késziti elo €s hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és  kolesondsen gondoskodik azok  eloirasszerl
bizonylatolasarol.

Speciilis vagyongazdalkodasi feladatok

Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabdlyzataban kell rogzitenie. A muzeumi vagyon, hagyaték, értéktar
(befektetett eszkozok kozott 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 nyilvantartasi
szabalyzatarol

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

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

- Kocsis Andras szobraszmiivész hagyatéka: Hagyateéki targyalasi jegyzokonyv
(11023/0/1476/2014/6) alapjan Kocsis Maria Zsuzsanna (Kocsis Andras lednya)
végrendeletének megfeleléen apja mivészi hagyatékat a Csokonai Mivelddési
Kézpontra (Rakospalotai Muzeumra) hagyta. A végrendeletben jogutddként Toth
Lajost nevezte meg. A jegyzokoényvet a Csokonai 2015/58 sz. iktatoszamon tartja
nyilvan.

- Kiss Domokos reformatus lelkipasztor hagyatéka: Letéti szerzdédés a Csokonai
Miveltdést Kozpont Dokumentumtar és Informacios koézpont és a Szabd Miklos
lelkipasztor szellemi hagyatékat 6rz6 alapitvany kozott, mely 2013. december 5-én
keriilt alairasra. Tktatva 2015/320-as iktatoszamon van.

- XV. keriileti Ertéktar: A XV. keriilet Onkorméanyzat 776/2013. és 777/2013. (X.
30.) 6k. szamu hatarozat alapjan alakult meg a XV. keriileti Ertéktar. Mikodését a
2014/1397. sz. iktatészammal ellatott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatarozza
meg.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolasra és beszamoliasra, kotott koltségvetési eloirinyzatokkal valo
elszamolisra vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési besziamolo elkészitése
A GMK feladata:
. A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszert konyvvezetéssel. az Ahsz.

szabdlyai szerint folyvamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a zdards sordn
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.
. A GMK az Intézmény részére 6nallo beszamolo készitésére kotelezett.

Az Intézmény feladata:
. A beszamolo 0Osszedllitasihoz a GMK  Pénziigyr es szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immateridlis javak leltara.
- atargvi eszkozok leltara.
- akészletek leltara.
- létszamadatok,
- egyeb mérlegtételek leltara

° A beszamolasi kotelezettség teljesitéschez az Intézmény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelos.
° Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyito szerv eloirdsai szerint

modosulhat. melyet kételes figyelembe venni.

2. A maradvany megallapitasa

A maradvany megallapitasa a beszamold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — §sszeallitja az Intézmény maradvanv-kimutatasat. melyet
egveztetésre ¢€s jovahagvasra megkiild az Intézmény vezetdiének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejileg kimutatasra kertl az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt elGiranyzatanak 6sszege is.

3. Kotitt koltségvetési eloiranyzatok elszimolisa

A GMK:
° Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi és dsszesiti a kapott adatokat.
s A GMK az elszamolasi szabdlyoknak megfeleloen elkésziti és az iranyitd szerv részére

tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

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

Intézmeény vezetoje a telelos.




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

1. A fokonyvi konyvelés

A GMK:

o A Pénzligyi ¢s szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokényvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

. A GMK az Intézmény koényvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithatd legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.

. A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya vegzi.

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

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

. Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi €s szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabalyi el6irasok szerint kiilso szerveknek,
- ajogszabalyi eldirasok és igény szerint a felligyeleti szervnek,
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
. A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
2.  Analitikus nyilvantartisok

A GMK:

o Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetéséhez kapesolodod analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.

. Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus

nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

. Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK foigazgatoja, gazdasagi igazgatdja déntése részére eloir.
. Az Intézmény éltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban lévo készletek nyilvantartasa,

- a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkaiigyi és bérnyilvantartas,

- aszigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak.

- amunka- és védéruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantartd kartonon),

- a normativ finanszirozas ¢és a kotott allami finanszirozas alapjaul szolgald
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

. Az Intézmény 6nalld adoalanyként sajat adoszammal 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 Intézménynek a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya

részere adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult énallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése
érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasok soran az Intézmény
Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kozbeszerzési-. és beszerzeési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az 1gényel
alapjan dru. épitési beruhazas és szolgdltatas beszerzésekel végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi beszerzés az olyan kisértéki targyi eszkOz. anyag ¢és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzesi értéke a brutto 200 elt-ot nem haladja meg.
e A kézi beszerzés igénybejelentovel. a GMK Beszerzési Szabalvzat 1. sz. fliggelékével

=
o

indul.
o Az 1. liggeléket — a beszerzes elrendeleéseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

e A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési esoport sziikség szerint piackutatast végez.
szlikség szerint arajanlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést.
e Szitkséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 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.

e A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fuggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével, melvhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodasi szabalyzat szerinti Kisérobizonylatot a GMK-ban kijeldlt szakmai

tigygazda mellékel.

e A beszerzési igények elézetes gazdasagi és muszaki szempontok alapjan torténo
véleménvezeése a GMK feladata.

e Sziikséges egveztetések utdn a GMK Kozbeszerzési.- és  beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - térekedve
az intézményl munka akadalyoztatisa elkerilésére -. az Intézményvvezetovel valo
megbeszélés alapjan keriil sor.

*» Az drajanlatok. beérkezése utan a Kdozbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket. elkésziti az Osszegzést ¢és a szerzodés tervezetet, ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

3. Palyaztatas
e A palyéazati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas véasarlasanal és épitési beruhazasok
esetében a mindenkori kozbeszerzési értékhatar 50 %-at meghalado beszerzési értéki
beszerzesek esetében kitelezo.

e Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetdvel valo megbeszélés alapjan keriil
sof.

e A palvazatok szakmali. birdlobizottsagi elbiralasa utdn a Kézbeszerzési.- €s beszerzési
csoport elkésziti a szerzodés tervezetet., ami véleményvezésre megkiildésre kertil az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi dontésel6készito-javaslatial egyiitt.
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e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzddés keriil megkotésre (a
megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltatd kozott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljdras tipusa

Feladat

Felelos

Kézi beszerzés
(brutt6 200 eFt alatt)

1.sz. fiiggelék kitoltése és a
GMK részére megkiildése.

Intézményvezeto.
Létesitményfelelos

beszerzés, vasarlas

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolas Intézményvezetod
Beszerzések 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto,
(brutto 200 eFt felett) GMK részére valo Létesitményfelelos

megkiildése; vagy az

Intézményvezeto irasos

kezdeményezése és GMK

részére valo megkiildése.

Miiszaki véleményezés; GMK Miukddtetési

sziikségszerlien, igény igazgatosag

alapjan muszaki
dokumentdcio elkészitése:
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszeriien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Gsszegzeés ¢és
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Koézbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzeés/szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatod

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgatod

Megrendelés/szerzodés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato, GMK
Gazdasagi Igazgatod
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Palyaztatas (a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar 50
%-at meghalado beruhazas
esetén)

lgény megkiildése GMK
részere

Intézményvezetod

[gény alapjan miiszaki
dokumentacio.
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kézbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Mikasdtetési
igazgatosag

Felhivas elkészitése:
palyéztatds: sziikségszerlien
helyszini bejaras

GMK Koézbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi tilés
megtartasa, dontés-
elokészitd javaslat
elkészitése és
szerzédéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Fdigazgato

3 oldalu szerzddés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgatd

3 oldalu szerzodés alairdsa

Intézményvezeté, GMK
Foigazgato. vallalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabilyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkoddsi jogkdrébe utalt

[ntézménytdl a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl, legkésoébb a targyév

januar 31. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves dsszesitett kozbeszerzesi tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kizbeszerzésekrol.

Felelos a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért, melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleményeztetése,
véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevondsa a palyazat értékelésébe, elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére

- Jovahagyott szerzodés alairatdsa az IntézményvezetOvel (szerzédés, nyertes
palyazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az 6sszegezeés megkiildése

A Képviselo-testillet 465/2019. (XI1.21.) o©k. hatarozata alapjan a Gazdasagi

Mikodtetési Kozpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi,

részvételi felhivasat meginditas el6tt a Pénzlgyi Bizottsag elé jovahagyésra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajékoztatisa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag adatbazisaiban ¢és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodd feliiletet,

folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Kételes a GMK részére legkésobb targyév februar 28. napjdig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kizbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeto koteles az altala jovahagyott éves Gsszesitett kozbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezet(, az eljaras meginditasat megelézéen. véleményezi és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdlobizottsagba tagot delegalni.

Az Intézményvezetd koteles az eredményes kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevével a szerzédést megkdtni.

Az Intézményvezetd irja ald a — birdlobizottsag javaslata alapjan- a dontésrdl szolod
dokumentumot.




A belso ellendrzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei
Belso ellenorik altalinos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a belso
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol. rendszerrdl, eljardsrol. ¢s az
ellenérzési program végrehajtasa sordn tett megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢s javaslatait
ellenorzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok

@ Elemezni. vizsgdlni és  ¢értékelni a  belsé  kontrollrendszerek — kiépitésének.
mukodésénck jogszabalyoknak ¢és szabalvzatoknak valo megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét:

. Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfeleloségét:
. A vizsgalt folvamatokkal kapcesolatban megallapitdsokat. kovetkeztetéseket és

javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok. hianyossiagok megsziintetése.
kikiiszobdlése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
¢rdekében. valamint a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa. tovabbfejlesztése érdekében:

® Nyilvantartani és nvomon kovetni az intézményi belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellenér hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével kapesolatos

feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:

. az Intézmény mukddésével kapesolatos dontések meghozatala:

s az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitdsi tevékenységében vald részvétel:

° az Intézmény barmely, nem a belsé ellendrzési egység éltal alkalmazott munkatars
tevékenységeének iranyitasa:

. belso szabalyzatok elkészitése:

. intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellenér jogosultsiaga

o Az ellenérzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenorzés targyihoz kapesolodo
iratokba betekinteni. az intézmény vezetojétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellenér kitelessége

° Tevékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani. az ellenorzés targyahoz kapesolédd dokumentumokat megvizsgalni,
megallapitasait. kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleloen irasba foglalni.

Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsiaga
. Az ellenor személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot. illetve
megbizolevelének  bemutatasat  kémi, ennek hianyaban az egylittmikodést
megtagadni. az ellenorzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és
az észrevételekre valaszt kapni.

11. szamu fiiggelék




Az Intézmény kotelességei
Az Intézmény koteles:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint kialakitani
¢és miukodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat kezelés,
kontrolltevékenységek, informécié és kommunikécié, monitoring).

Az ellenorzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmikddni, az ellenér részére szdban
vagy irasban 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 ellendrok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket €s a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedeési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrél a GMK
féigazgatojat, illetve GMK Belso ellenorét irasban (beszamolo formaban) tdjékoztatni.
A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyitd szerv és a GMK belsé ellendrzése altal végzett
ellendrzésekrol nyilvantartast vezetni.
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12. szamn fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikacios és egyéb szolgaltatasokkal kapcesolatos
feladatai

Informatika:
Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése, mely

magaban foglalja a teljes feliigyeletet és felelosségvallalast melynek keretein belill a
GMK Informatikai csoportja — mint rendszergazda a felmérést. valamint a sziikséges
infrastrukturalis valamint hardveres és szoftveres felkésziilést kivetoen_— felelos a
hasznalt informatikai rendszerek jogtisztasdgaért, tzemképességéért, meghatarozott
adatok id6szakos. helvi viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért, ¢s 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 ¢s mukdodtetésében valo segitségnyujtas. (kizarolag a Felek kiilon
egveztetése és megegyezése alapjan).

A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatas megszervezése
(kizarélag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halozatos telefon ¢s internet kapesolat
feliigyelete, a helyi telefonos ¢s informatikai haldézat karbantartasa.

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozdk (telefon-
hal6zathoz kapesolodo eszkozok) lizemeltetése:

3. Egvéb szolgaltatasok:

Kdézvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kozpontja kozott.
Informatikai  és telekommunikacios  fejlesztésekkel. beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas. vélemeényezes, feliigyelet.

Ugyeleti szolgaltatas:

hibabejelentések regisztracioja. intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet felé.
bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkarol);

tajckoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy tizemsziinetek okarol. varhato idétartamarol:
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13. szam fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK a Mikodtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténd folyamatos
egylittmiikddo kapcsolat fenntartdsa érdekében [Létesitményfelelési halozatot tart fenn.
melynél teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy Uzemeltetési
teriiletbe

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

“ A Létesitményfelelos {6 feladata az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival
torténd folyamatos kapcesolattartas

. Az Uzemeltetési teriiletek mikodtetési koréhez tartozd létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantarto, aki karbantartasi, javitdsi megoldasokat, litemezést javasol. illetve
ellendriz. szlikség esetén helyszini bejarason vesz részt.

. Ugyeleti (diszpécser) szolgdlat fenntartidsa hétkoznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos
elérhetdség az ligyeleti idon tal.

= Hulladék elszallitas szervezése, szelektiv hulladékgy(jtés elterjesztése.

@ A hulladék konténerek és taroloedények szolgaltato altali tisztittatasa, karbantartasa.
cser¢je.

. A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos

ligyintézés a Szolgaltaté és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés,
reklamacio, szerzodéskotés, -megujitas, atmeneti, sziinidd alatti szolgaltatas lemondas,
sth.)

E Megel6z0 és eseti rovar-, illetve ragesaloirtas

. Miifiives palya napi (07.00-15.00 Kkozotti intervallumban, valtozo idopontban
megtorténd) és idoszakos karbantartdsa, tisztitdsa (Szlics Istvan u. 45. sz. alatti
telephelyen.)

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

. A zoldhulladékok elszallitdsa jelzésre.

. Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése az idevonatkozd szakteriiletek
tekintetében.

. Epiiletek muiszaki allapotinak rendszeres ellendrzése

. Energia management. energiagazdalkodas.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

. Epitmény ellendrzése és feliigyelete, nyitds-zaras, ingatlanvédelem,

. Epitett szerkezetek és zoldfeliiletek napi karbantartasa,

. Az Intézmény belso teriiletein (épiiletein beliil) jelentkezd rendszeres napi, eseti és
nagytakaritasi feladatok ellatasa,

. A hulladék konténerek és taroloedények ki- és visszahelyezése az FKF iiritési titemterve
szerint,

« Az évszakoknak megfeleld szakszerd, Utemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

. A zoldhulladékok rendszeres gytujtése, kezelése. az elszallitas jelzése.
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Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az attest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A koryezetvédelmi szempontoknak megfelelé sikossag-mentestd anyagok idoben
torténo. helyszinre juttatdsa és sziikség szerinti kiszorasa.

A létesitmények, berendezéseik, az intézmény teriiletén 1évo park, kert rendeltetésszeri
hasznalata,

A létesitmények lizemeltetésével kapcsolatos hibak. észrevételek, kérések, javaslatok
jelzése a Létesitményfelelds munkatarsakon vagy diszpéceseren keresztiil,

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a Hatdsagi
ellenorzésrol kiallitott jegyzOkonyv létesitmény-tizemeltetést érintdé megallapitasairol a
GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell,

tliz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok elkészitése. aktualizaldsa.

Lehivéasok teljesitésigazolasa, az aru atvétele (amennyiben a kéltségvisel6 az intézmény.
pl.: tisztitoszer, irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo dolgozok szamara. eseti munkdknal szocialis blokkok
eloiras szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beliil (mosdo, atoltozés, étkezés.
melegedés-hiisolés igénye esetén)
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14. szamu fiiggelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e A GMK a miikodtetett Intézmény halozat mielobbi {izemzavar, hiba, balesetveszély

vagy karesemény elharitasi igényének fogaddsara tigyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 o¢ra kozott. (Ugyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felél. vagy akar kiilso
partnerek feldl az Intézmények miikddtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogadasa, ¢s annak a GMK megfelelo szervezeti
egységéhez juttatisa az indokolt legrovidebb hataridon belili beavatkozas
megszervezése érdekében.

rrrrr

kiilso szolgaltatok bevonasaval.

e Karbantartas, ezen beliil tervszerli megeléz6 karbantartasi tevékenység mikodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok. igények felmérése.

e Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, miszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitasa, a munka helyszini muszaki ellenérzése, atvétele. mindségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzeés igazolas alapjan.

e A vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok eloirasainak betartasa.

e Eves kéltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:

— elore lathatd. tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,

— slirgosségi és fontossagi sorrendek felallitasa,

— a szabvanyban, jogszabalyban el6irt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel,

— intézményi feltjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,

— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirasainak
figvelembe vételével.

e Szabalyzatok, eléirasok, utasitasok készitése a hibaelharitas. tervszerii megel6zo
karbantartds megvalositisara vonatkozéan, azok folyamatos karbantartasa.
betartasanak ellenérzése.

o Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetoségek felkutatasa. palyazati lehetéségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény mukdodtetését, alapfeladat ellatasat ¢érinté rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 éra kézétt mukodtetett
ligyeleti szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelents visszajelzést, tdjékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeirdl.)
. Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilé karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval.
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15. szamu fiiggelék

Energia-és kozmiiszolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmi- ¢s kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavhé ¢s meleg viz.

viz- és csatorna, szemétszallitas) feltigvelete. ellendrzése. a  szolgaltatas(ok)
megszervezése.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban. energetikai nyilvantartas. adatbazis
miukodtetése az Intézmény sajat allomanyu technikai dolgozoéinak adatszolgaltatasi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok szamlainak szakmai teljesités igazoldsa. szamlaelmaradas
esetén szamlabekérés a szolgaltatotol, téves szamlazas esetén reklamacios tigyintézés.

A koltségek valtozasanak figyelése. elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltards. az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérheté megtakaritasi
Iehetdségek felmérése.

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

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése és felligyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizdldsa. modositasok kezdeményezése. atvezetése.
Eeylittmiikddés az  energiatakarékossdg.  veszteségfeltards — megvaldsitdsaban.
szabalyvzatok. eldirdsok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban. betartasanak
cllenérzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznalassal kapesolatos szerzodéseket, aktualizalja azokat,
sziikség esetén modositasra elokésziti, €s a Szolgaltatoi partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kozmii Szolgédltatokkal és az Onkorményzat
illetékes szakteriiletével.
Lnergiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozma —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok kotelezése kirnyezettudatos. takarékos energia- és kdzmi
felhasznalasra.

Minden energiaszolgaltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja a GMK energetikusat.
Fogyasztdsi adatot szolgdltat az energetikus altal kért idopontokban és bejelentd
felileten.

Az intézményvezetd a GMK szakirdnyt végzettséggel rendelkezé6 munkavallalojat
kijeloli az intézményi fogyasztasok szamlainak teljesités igazolasara.
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16. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras Kkeretében torténd
ellendrzése, szakszerli elbiralasa, az elvégzenddk tartalmi meghatirozasa,
koltségbecslése. rangsorolasa.

Az esetleges szakhatosagi eloirasok teljesitésének elsé szamu prioritassal torténd
rangsoroldsa, koltségbecslése.

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

Projektalkotas, dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése, vagy kiilsé szolgaltatas
igénybevételével  épitészeti.  épiiletgépészeti, ¢és  villamos  tervdokumentacio
elkészittetése a Fenntartd szamara.

A Fenntartdo altal biztositott forrasok alapjan a jovéhagyott feldjitdsi munkak
elvégeztetése, a munkak miszaki ellendrzése vasarolt szolgdltatds igénybevételével,
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérol felmeriild felgjitasi igények idoben torténd jelzése a kovetkezo
évi koltségvetési terv osszedllitasat megel6zden- legkésobb a megvalositas éve elotti év
szeptember 30-ig - a GMK Miikodtetési igazgatoja felé.

Szakhatosagi ellendrzések jegyzokinyveinek. az abban foglalt koételezéseknek soron
kiviili tovabbitasa a GMK felé.

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

A felujitisi munkéak eldkészitése, kivitelezése. miszaki ataddsa sordn a végrehajtas
elosegitése, egyiittmikddés a GMK miszaki dllomanydval, és a Kivitelezokkel.
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MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejott a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasigi
Mikodtetési Kézpont (11358 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
foigazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban
GMK) ¢és a

Budapest Foviros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolesodék
(1156 Budapest. Nadasto park 1.. képviseli: Naszekné Ladola Erika igazgato )

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

Elézmények

Felek elozményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviseld-testiilete  (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) ok. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szervek ¢s egyéb dllami fenntartasu kéznevelési intézmények
tekintetében. a gazdalkodas és tlizemeltetés oOnallé gazdasagos ¢és szakszerl vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. tgrvény (tovabbiakban: Ahl.), az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatirozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtds: az Inté¢zmény Alapitd okirataban felsorolt. nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel Iétrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miszaki alkotas. Az ¢épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerti és biztonsagos hasznalatahoz. mukodéséhez. mikodtetéséhez
sziikséges alapvetd muszaki ¢s technologiai berendezések is.

c.) Irdnyito szerv: Snkormanyzati fenntarto - az Intézményt fenntarté Budapest Fovaros
XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely., Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti muikodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatashoz kotédé - az
Intézmény mukddtetéséhez kapcsolodo feladat, kiiléndsen a humaénpolitikai és
humaneroforrdas  gazdalkodasi. miszaki, koltségvetési, gazdalkodasi. pénziigyi.
tgyviteli, ellendrzési, koordinacids, sajat szervi mikodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok, valamint a személyi,
targyi, muszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo miveletek.
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e.) Miikédtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal végzett,
az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési feladatainak
ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatiasahoz sziikséges.

t.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellatdsara szolgdldé munkakdérben
foglalkoztatott dolgozo.

g.) Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon beliil §sszesen 6 napot
meg nem haladé idétartamu ellenérték fejében torténd. vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 oOrat meg nem haladd iddétartamu ellenérték fejében t6rténd
hasznalata.

I1. A munkamegosztas altalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak. hogy a GMK az Intézmények milkodtetésével
Osszefiiggd kiadasok ¢és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositisanak ¢és  felhasznalasanak, pénzkezelésének,
finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak, beszamolasanak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyviitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a vagyon hasznalataval. karbantartisaval, {izemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Mitkddtetés), felel6s koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi dllomanydba tartozd dolgozokkal,
részben vasarolt szolgdltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egyiittmiikdés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi  rendszerét, valamint ©nalldé jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi. tigyviteli feladatok, a
mukodtetési  tevékenység., valamint a vagyon haszndlataval. hasznositasdval
kapesolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgaloé személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig ¢ Megallapodas rogziti.

A GMK ¢s az Intézmény kijelentik. hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasaban  egylittmikoédnek. A szabalyos, eredményes mukddéshez ¢s
egylittmiikddéshez a toliik elvarhatd gondossaggal és modon egymdsnak minden
szitkséges és rendelkezésre 4ll6 adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

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

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz ¢és a feladatellatishoz
kapcsolodo. kotelezoen alkalmazando iratmintdkat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan, vagy az ligyintézésért felelés szakmai csoportnal
hozzaférhetbek.

A munkamegosztasi megallapodasban az Intézményre vonatkozd gazdalkodasi
feladatokat az Intézmény kijel6lt gazdasagi tgyintézoje latja el. Az ellatando
feladatokat a megallapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolodo
fliggelékek tartalmazzak.
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III. A vagyon hasznilata, hasznositisa

1. GMK a Budapest Févaros XV. kerlilet Rékospalota, Pestajhely, Ujpalota

Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban léve, az Intézmény

alapfeladatainak ellatast szolgdld, az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ingo ¢és

ingatlan vagyonnal (tovédbbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben lévo egyeb
beépitett. rogzitett és mozdithaté butorokat. berendezéseket ¢s felszereléseket

(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas

eszkozeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagyon és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem

kovetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo ingé vagvon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv clozetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban 1évo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes hasznalati 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 Alapitdé okirataban,

SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem

veszélyezteti.

Az Intézmény telephelyel kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgalo ingo

vagyonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény

részérol legalabb 5 munkanappal megelozoéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢és az Intézmény a vagyonhasznositis kérdéseiben a fenntartod
mindenkor hatalvos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az 6nkormanyzati
eréforrasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerii. a kozvagyont hasznalo
személytol, szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd. biztonsagos. takarékos
¢s racionalis hasznalatara és megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eléirasainak ¢és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.
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IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, besziamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtisanak altalanos szabailyai

1. Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacid soran. a Fenntartd elGirdsainak
megfelelden készitik el a kéltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd onkormanyzattal folyd koltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasardl. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajékoztatja az Intézményt.




2. A koltségvetés végrehajtasa

Eldiranyzat modositas, atcsoportositas

e Eldirdnyzat-modositas: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat novelése vagy
csokkentése.

o Elgiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansdga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével
¢s novelésével végrehajtott modositas.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atesoportositas kezdeményezése
Az el6iranyzat modositas €s atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol,

e a GMK részér6l az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetben, vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e az iranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositdsat az intézményvezeto altal irasban benyujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt
eléiranyzatok kzotti dtcsoportositast.

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

3 A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalisa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig meghatirozasa
e A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
az Intézmény vezetdje gyakorolja.
3.2, Kitelezettség viallalas

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

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban csak irasban
kerilhet sor.

Kotelezettség vallalasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

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

3.3 Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget véllalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzoen, irasban lehet.

A pénziligyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

- aszabad el6iranyzat rendelkezésre all,
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- atervezett kifizetési idopontokban a pénzigyi fedezet biztositott, ¢s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddasra vonatkozo szabalyokat.

3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazolasa soran ellenorizni ¢s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
osszegszertségét. ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetoen esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolasaval Gsszefiiggd feladatok elvégzésérdl. a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijelolésérol az Intézmény gondoskodik.

A teljesités  igazolasara a  kotelezettségvallalo  vagy az altala - az adott
kotelezettségvallalashoz. vagy a kotelezettségvallalasok elore meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan — irasban kijelolt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijeldlheté a GMK
alkalmazasaban allo személy is.

3.5. Ervényesités

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenoriznie kell az Osszegszerlséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozd jogszabalvokban ¢s belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eloznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyoz:is

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

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasianak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasiara —az Intézmény vezetoje vagy az altala irasban felhatalmazott
— a felhatalmazasban foglalt esetekben ¢s Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy. irasban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A Kkotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemeny tekintetében
azonos személy nem lehet. Az ¢érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult ¢s a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységet a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara lama el.

3.8. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Int¢zmény OTP Bankndl vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairol atutalassal. illetve az dllando  készpénzellatmanybol ¢és  az
elszamolasra kiadott elolegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztil torténik.
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Az Intézmény Onallo bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozék gyakoroljak.

Atutalasi megbizdsok kezdeményezésére 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 pénztarat a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya a Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikddteti.

3.9, Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP Elektra Terminalon
keresztiil, a pénziigyi tételek ellenorzését és rogzitését kovetoen a GMK erre jogosult
ligyintézoi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabélyait a Megéllapodds 3. szdma
fiiggeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasdra vonatkozd szabalyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan —tagbéleséde vezetdje allapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megallapitasa, érvényesitése. nyilvantartasa és elszamoldsa az
Intézmény feladata.

A befizetett étkezések szolgaltatonal toérténd mennyiségi megrendelése €s lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.
A téritési dijak beszedése:
- atéritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagi tigyintézo végzi.
- vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett gondozasi téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi
szamlajara fizeti be.

ppppp

alapjan torténik. A beszedett étkezési téritési dijat az Intézmény a GMK meghatarozott
pénzforgalmi alszamldjara fizeti be.

4.2.  Bérleti és helyiség hasznalati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznaldséra teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghaszndlati
szerzodések kothetok.

A szerzddések mintairdl, ennek keretében a Feleket terhelo altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy hasznalati szerzddést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormanyzat hatalvos vagvonrendelete. valamint a Helyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan
kothet, illetve szlintethet meg.

A szerzédésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgéltatiasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
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Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizarolag az iranyito szerv kifejezett irasbeli engedélye.
valamint Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan kithetd bérleti vagy hasznalati szerzodés.

I3

A bevételek beszedésének ¢és felhaszndlasanak részletszabdlyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatisokkal és munkaerdvel valo gazdilkodis szabilyai

A Felek kozott az alapfeladat-cllatas személyi feltételeinek meghatdrozasa az irdnyito szerv
szakmai felligyelete és iranyitasa alapjan torténik. Az iranyito szerv dltal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetoje
onalloan gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal ¢és munkaerd gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkuildétt iratok alapjan a GMK gazdasagi 1igazgatosaga latja el.

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

A személyi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatoja. vagy az dltala irasban kijelolt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkodassal ¢s a személyi juttatiasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz. azok  jogszabdlyoknak  megfelelo  clkészitéséhez. az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

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

6. Az dllami vagvonnal valé gazdalkodas szabalyai

Az immateridlis 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 leltirozasi feladatok clvégzését a GMK szervezi ¢s koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK [foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény véezi el.

A leltarak dsszesitését ¢és kiérickelését az Intézménnyel kdzremikédve a GMK végzi.

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢s a GMK egyiittmikddve késziti elo és hajtja végre az esedckes
selejtezeéseket és kilesdonosen gondoskodik azok eloirasszeri bizonylatolasarol.

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

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozé részletszabalyokat a Megdllapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.




7. Maradviany elszamolas, beszamolas, eléiranyzatok 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 Osszeallitaisahoz (meghatarozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat. melyek
teljességéért és valodisagaert felelos.

Normativ dllami timogatisok és kotiott kiltségvetési eloiranyzatok elszamolasa

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

A kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasahoz szlikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagacért felelos.

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal vald
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokionyvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési konyvvezetése €s a hozza kapesolddo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata, melyb6l barmikor megdllapithato kell, hogy legyen az Intézményi
gazdalkodas valos helyzete.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megdllapodas
vagy a GMK f6igazgatoja, gazdasagi igazgatoja dontése részére eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozisat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adézasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

A 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 (kozbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény dltal szolgaltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozd beszerzéseket, melyek szabalyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anyag. készlet. kisértékli egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targvi eszkozok beszerzése az Intézmény Beszerzési
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Szabalyzata alapjan az Intézményvezetd hataskorében torténnek. melyek megvaldsitasahoz a
GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anvag, készlet ¢s
kisértékii egyéb gép. berendezések és felszerelések. valamint a targyi eszkozok beszerzését a
GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK Beszerzési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

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

10. Kozbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamu hatarozatiban dontdtt arrdl, hogy a
kozbeszerzések koordindcioja, és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Févaros
XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikédtetési Kozpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatdl az intézményi kozbeszerzéseket a Gazdasagi Mukddtetési
Kézpont folytatja le.

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egves feladatokat. feleldsségeket a
10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kézbeszerzési szabdlyzata tartalmazza.

V. A mikodtetéssel kapesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humanpolitikiai ¢s koordinacios osztalya az intézmények miikddésével 6sszefiiggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkér gvakorlasaval nem
litkozik - jogi segitséget nyujt.

A GMK kézremiikodik az Intézmények szerzodéseinek eldkészitésében, megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a miikodtetési korébe tartozo Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzddéstervezeteket, ennek keretében
condoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢&s kotelezettségek meghatarozasardl. A
szerzodésben foglaltaktdl eltérni, azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagyni csak a Felek
kozott egveztetés alapjan lehet.

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

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezet és Mukddési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleloen a GMK belso
ellendre - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal Belso
Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a foigazgato altal jovahagyott aktualis éves ellendrzési
munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso ellenérzését.

Az ellendrzési tevékenységet fiiggetlenitett belsod ellendr latja el, aki a GMK {6igazgatdjanak
kozvetlen irdnyitasa alatt. a hatdlyos Belsé Ellenorzési Kézikonyv eloirdsai alapjan végzi
tevékenységét.
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A csoport fiiggetlen, targyilagos., bizonyossagot add feladatellitdsa 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
mikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. ¢s feleldsségeket a 11. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabalyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasarolt szolgéltatdas igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonvhak szakmai iranyitasat. ¢s feliigyeletét, az lizemeltetés
feltételeit.

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

4. Kiozfoglalkoztatas

A GMK az irdnyitd szerv altal biztositott lehetoségek keretei kozétt, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténd alkalmazasara,
amelvet az Intézmény kételes tudomasul venni és elfogadni.

5. I"ngvitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
lgyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozétti folyamatos, kozvetlen kommunikdaciot, rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Adatvédelem

EU Parlament ¢és Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szold (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek valé megfelelés érdekében a munkaer6 felvétellel és munkatigyi
adminisztracioval kapcsolatban az Intézmény adatkezeldi, a GMK pedig adatfeldolgozoi
mindségben jar el.

A kozétkeztetéssel kapesolatos személyes adatok kezelése soran a GMK, mint adatkezeld
végzi a feladatait az Intézmény pedig adatfeldolgozoként kozremukddik.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal értesiti az adatkezelot!

GMK. mint adatkezeld esetén értesitendd: adatvedelemi« embkxv.hu

Intézmény, mint adatkezeld esetén értesitendo: adatvedelem(@xvbolesode.hu

A Magyar Allamkinestar (MAK) kézpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét érintd
barmely  adatvédelmi  incidens  ¢észlelésekor a  MAK  adatvédelmi  feleldsét
(adatvedelem/wallamkincstar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.
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VI. A mitkodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény tlizemeltetés feladata az ¢pitmények, a mikodéstiket biztosito halozatok, ¢s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak. mukddokepességének, muszaki szinvonalanak.

funkcionalitasanak folyamatos biztositasa ¢érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
felsofoku szakmai ismeretekkel

.

mely munkavégzes a GMK Mikodtetési igazgatosaganak
rendelkez0 munkatarsai iranyitasaval torténik.

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

2. Uzemeltetés, portaszolgilat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés ¢s
csazdalkodas, kartevo irtas

A cimado tigvkorok a létesitmény tizemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozd
teladatcsoportokat jeldlik. melvek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelds Ugyintézok szakmai iranyitdsa mellett.

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

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitisaval. az lzemeltetési
osztaly szakiranyl végzettséeli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészito, téli idoszakban
elofordulo szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lizemeltetési, portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval. takaritassal. kartevo irtassal.
I gatiat g

park-, ¢s novénygondozassal. téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15. szamu

fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelhdritasi és karbantartasi feladatok ellatasara 6nalld karbantartd csoport all
rendelkezésre, melvben lehetoségek szerint a legtobbszor szitkséges szakmai ismeretekkel
rendelkez6 szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
osztaly allomanyaban 1évoé telephelyi karbantartdk segitségével.

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

5. Energia-, kozmiuszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagvobb kéltségekkel jaro feladata az energia ¢és
kozmiszolgaltatas., melynek megszervezését. lolyamatos koordinaciojat a  Miszaki
osztalyvezetd iranvitasa mellett szakirany végzettségli munkatarsak lagak el. A GMK a
legfontosabb  tevékenységeinek cgvikeként tekint az  energiahatékonysag folyamatos
javitasdra, az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kérmyezeti hatasok
csokkentésére. amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokolttd vald miiszaki beavatkozasok és
szerzodés modositasok soran.

Az energia- ¢s kdzmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat., és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.




6. Felajitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelent6ségl feladata a GMK muszaki szakteriiletének,
amit a Tulajdonos Onkorméanyzat szakmai ¢és varos mikodtetési irdnymutatdsai alapjan

végez.
Az intézményi feltjitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatokat, és
felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.

V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 45 szamozott oldalbol all, és 3 db. egymassal szd szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a
Pénziigyi Bizottsag 88/2020. (VI.24.) szamu hatarozataval elfogadott, 2020. julius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. hénap nap
Budapest Févaros XV. Keriileti _ Budapest Féviros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikidtetési Onkormanyzat Egyesitett Bolesédék
Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Naszekné Ladola Erika
féigazgatod igazgatd
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hoénap nap

Soha Péter

gazdasagi igazgato
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1. szamu fiiggelék ‘

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazis feltételeirol (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) lIgazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igényrol, és az igazolasok
atvételérol

5) Elszamolo lap (kilépo dolgozinal)

6) Kérelem illetményeloleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgarda megallapitasara

9) Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatas a viltozo bérekrél

11) Allashely nyilvintartas

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valo jogosultsagrol

13) Kisérobizonylat
13./a/ kiadasi kotelezettségvillalis nyilvantartisba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szam fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasinak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves kdltségvetés tervezéschez biztositja a sziikséges informaciokat,
nyomtatvanyokat.

Szervezi és koordinalja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabalyszert végrehajtasat. az adminisztracios ¢s informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

A jogszabélyokban, rendeletekben. 6nkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapesolatos kéltségvetési
igények meghatarozasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyo koltségvetési egyeztetések sordn.
Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 5sszegyUjti, a kéltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kizlése, azok pénziigyi bonyolitdsa, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az irdnyitéd szerv altal jovahagyott intézményi kéltségvetés az
nyilvantartasban térténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézményvezetdé — a jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figvelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.

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

1.1

1.2

Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

A tervezési alapelvek kialakitisa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd lépése az iranyito szervvel torténd egyeztetés a

varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfelligyeleti, és a

Kozgazdasagi Féosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idépontban torténik.

Az egyeztetés eredményeként sziletend6 dontések a koltségvetés tervezési munkait

befolyasolhatjak.

A feladat végrehajtdsa soran a

- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irdsban tajékoztatja az
Intézményt az egyeztetés eredményérol,

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

Adatgyiijtés, adatkozlés

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasdhoz sziikséges adatok, informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozott.

Az Intézmény vezet6je a kiadott tervezési tablizatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
szilkséges szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzédés, kotelezettségvallalas.
dnkormanyzati hatarozat stb.) valamint szoveges indokldssal alatamasztani.
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A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelos:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto.
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezetd.

Hataridé: iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.

o Az adatgyujtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezeto,
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Gtmutatoban szerepld
hataridejét megeléz6 20. nap
2. Az éves koltségvetés tervezése
| 2.1 Szintrehozas
| e Az ¢éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitdsa elott sziikséges elvégezni az
| Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t az el6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatarid6: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezeto.,
- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléscért az Intézményvezetd.
22 Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa
o A lefolytatott egyeztetések, adatgy(jtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban ¢s az 6nkormanyzat dltal a tervezési
utmutatéban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint kerlilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eldiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapesolodo tevékenységekre €s kormanyzati funkcidkra torténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgato
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetiivel, irinyito szervvel
e A Kkialakitott Intézményi koéltségvetési eldiranyzatok ismertetésre kerlilnek az
Intézmény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eléiranyzatok modositasara, pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eldirdsoknak ¢s a tervezési
utmutatonak megfelel6 modositasokat.
e Hatarid6: irdnyitd szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

GMK gazdasagi igazgato.
Intézmeényvvezetd




Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertilhet sor az iranyito szervvel térténo
egyeztetésre, ahol bemutatasra keriil a tervezett kéltségvetés.

Az osszeallitott terv alapjan a fenntartd kiilonbozo dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléirdnyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarid6: irdnyito szerv igénye szerint

24 Felajitasi, fejlesztési, beruhazaisi dontések
e A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozési koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduldban targyalni.
e A GMK intézményhélozatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi és fejlesztési feladatok.
e Az iranyito szerv dontése sziikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
kozil melyik elvégzésére biztosit forrast.
e Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felajitasi fejlesztési igényeirdl.
e A GMK az Intézmény tdjékoztatasat figyelembe véve késziti el a fejlesztési tervet.
Hataridé: iranyito szerv igénye szerint
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato
- GMK miiszaki igazgato
- intézményvezetd
2.5 Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése
o A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az elo6zd egyeztetések
donteéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt ¢s dnkormanyzati dontést.
o Az Intézményi koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.
Hataridé: iranyito szerv igénye szerint
3. A koltségvetési eloiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tdjckoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségveteési eloiranyzatainak modositasara  (ndvelésére, csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozoé javaslatarol.

A GMK az el6iranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kézotti atesoportositast.

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

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

Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott eldirdanyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténé atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetoje az Intézmény koltségvetés: eldiranyzatainak valtoztatasara
(emelésére. csokkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatoja
részére nyujtja be.

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

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznaliasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya havonta — eldszor aprilis 20-1g, azt kévetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kényvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti. ¢s a mdodositott eldiranyzatrol. valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoz tatdas a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamvitel nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre daltala irasban kijeldlt megbizottja koteles
figvelemmel kisérni az eldirdanyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeménvezni az  eldirdanyzatok  megvaltoztatdsara  (eloirdanyzat-modositas.
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot.
a feliigveleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisanak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezése, szabalyszert vitele a Felek kozos feleldssége.

A gazddlkodasi jogkorok konkrét. személyre szolo szabdlyvozasa a I'elek sajat belsd
szabdlyzataban torténik.

A kitelezettségvallalas a kiadasi eliranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiiléndsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltségvetési
tdmogatas biztositasara irdnyulo — vallalasarol szolo. szabalyszerien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és maés fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kotelezettségvallalisi jogkorok gyvakorlasa

o Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmény
vezetdje vagy az altala {rasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben
¢s Osszegben — az Intézmény alkalmazéasaban allo személy, irasban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazerzer forintot nem éri el,

- a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij. juttatas. a kalfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

o A kotelezettségvillalast kovetben a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyvilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalds értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhelo rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallald irasban kételes tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatdjat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghiusulasarol. megszinésérol.

o A kotelezettségvallalas moddosuldsa, meghitsulasa, megsziinése esetéen a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalas nyilvantartasban szereplo adatok
modositasardl.

2. A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése
o  Koitelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.
o A szazezer forintot elérd, vagy meghalado kotelezettségvallalisokat az Intézmeény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak.
vagy az altala az Avr. eldirasainak megfeleléen irasban kijelélt személynek.




A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benydjtasa az 1. szamu
figgelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal térténik.
A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyozdédnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezesre all.

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvillalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kotelezerttséget vallald szerv vezetojét és a GMK féigazgatdjat.
Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyl ellenjegvzo koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyitod szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi
ellenjegvzés datumanak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités 1gazolasa bélyegzé hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, szallitolevélen, &atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyvet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjardl és az azt
veégzo személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairdas mintgjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata. melyet az aldbbiak szerint lat el.

Az ¢rvényesitéssel 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 megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenériznie kell az Gsszegszertséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézd ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. el6irdsait. tovabba a belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-c.

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

Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irasban
utasitja.

Az érvényesitést kivetden az érvényesité az Avr. eloirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvanyozis
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitason
datummal ¢€s alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

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

6. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges aldirasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK foigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozdi kizardlag a szabdalyszerien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigyi teljesitést.

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

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

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

Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénvlése a . készpénz igénylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A kitéltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizarolag a ..készpénz igénylés
elszamoldsra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltlintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol és elszamolasi eldlegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozasarol szolo 38/2015. (X1.6.)
Onkormanyzati 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 fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott elélegekbdl
torténo készpénz-kifizetések szabalyszertségéeért az Intézmeény vezetdje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A  készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka  tlizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megorzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérol 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 kiilondsen

- atéritési dij befizetéseket,

- azeseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,

- a vasarlasra kiadott elszamolasi eléleg,

- az allando készpénzellatmany elszamolésat.
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Az ellatmény és az elszamolasra kiadott eléleg elszamolasa rovatelszamoldsi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott elolegekre vonatkozo eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

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

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

Ev végén az elszamolassal egyidejileg az ellatmany maradvanyat vissza kell fizetni.
kintlévoéség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogcimének megfeleloen a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kvetod
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Etdl eltéréen a
GMK fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett (éritési dijat a GMK
alszamlgjara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

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

Az ellenorzés 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. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére és cimére, GMK f6z0konyhabdl torténd 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 jogecimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény sajat bankszamlajara. GMK
foz6konyharol torténd étkeztetés esetén a GMK alszamlajara.

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/ hasznadlati dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzédést az irdnyitdé szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a
szerz6déskotéskor hatdlyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

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

A Bérleti szerzodésekben a bérlé specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo. a
hasznalat idopontjat, idotartamat és maodjat, a bérlo tevékenységét szabalyozod, az
Alapfeladat-ellatassal osszefliggésben 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.
fuggelék 10./b pontjdban meghatarozott és kitsltstt kisérdbizonylatot az Intézmény
vezetdje leszignalja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
reszere.

A GMK jogasza altal jogilag €s 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 szerzddés alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérld
altali alairatasarol, majd arrdl, hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

Nem sziikséges pénziigyi €s jogi ellenjegyzésre megkiildeni az olyan — alkalmi céla
igénybevételhez kiadott szerzodésminta és a bérlovel lefolytatott megbeszélések
alapjan készitett - bérleti és/vagy hasznalati szerzédéseket, amelyek

o meghatarozott helyiség alkalmi céli igénybevételre torténé bérbe, illetve
hasznélatba adasaroél szolnak.

o az alkalmanként fizetend6 bérleti/haszndlati dij teljes dsszege a 100.000 Ft-ot
nem éri el,

o a Helyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan ingyenesek.
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Az Intézmény altal megkotott bérleti szerzodések egy — mindkét (€1 altal alairt — példanyat
nyilvantartasba vételhez meg kell kiildeni a GMK részére.

e A bérleti. helyiséghasznalati dijakrol a megkotstt szerzodések alapjan, az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koteles a szamlat kiallitani.

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

e Hatralék esetén a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelyet aldirasra megkiild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.

e Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kiallitott
szamldk masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.




5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaeré-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok |

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

e A személyi juttatasokkal és a munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassal kapcsolatos
munkaltatér  dontések  meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfelelo
elkészitéséhez, az intézményvezeto kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjiban ellatja az Intézménnyel
kapesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

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

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hlségjutalmak 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 adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az iires
allashelyek szamarol.

e Az ¢éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény altal legkésobb januar 15-ig
megkiildstt adatszolgdltatas alapjan a szabadsdag megallapitasokat elkésziti, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

e A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellentrzi. hogy a
munkaerd- €s bérgazdalkodas a jogszabalyi el6irasoknak, belsd szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

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

e Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezdrasat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetdvel
irasban egyezteti.

e A munkaiigyi adatszolgéltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitasa a
GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmeény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgald személyi juttatdasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eléiranyzataival minden esetben
onalléan rendelkezik., valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgdlo létszamkerettel gazdalkodik.

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

Megbizdasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelyet alairds elott
peénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzédésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult., amelyet a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és hiségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
¢értesitésehez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, véltozd bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a kitoltstt 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 htség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatiigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa. engedélyezése €s nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkaligyi ¢és bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat. stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai ligyintéz6 Gtmutatdsai alapjan
végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kild a GMK Humanpolitikai
ligvintéz0 részére az lres dllashelyek szamarol, valamint a rehabilitacios
hozzajarulasban részesiilok szamarol.
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e A személyligyi anyagok tdroldsa, Orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.
szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgéltatassal, 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)

ez Folyamatosan
['appénzes lapok Y
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
I, ) 2 i : ; Megsziinést megeldzden 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap g s e
= munkanappal, azonnali hatalyu

megszings esetén a megszinés napjan

Tulora. helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kovetd hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyeb egyedi kifizetés kisérd levéllel és
Jegyzokdnyv masolattal

Kifizetést megelézden 10 munkanappal

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzO0dés

Kifizetést megeldzden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirsl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd). valamint az
(] dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megel6zden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges

Téargyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartasa. valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport. és a Pénziigyi ¢s Szamviteli osztaly a szamfejtést
¢és a pénziigyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja teljesiteni.
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

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

A GMK:

A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyi eszkoziok 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 értékesdkkenés elszamolasat.

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

Az Intézmény:

Az altala beszerzett immaterialis javakrol ¢s targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben lizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelyet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

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

A készleteket a sajat hataskérben kialakitott szabdlyozasa alapjan tartja nyilvan.
Feladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

Az eszkbzmozgasok nyomon kivethetoségét biztositja. (Az intézmények ¢és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra kertil6 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 osztalydnak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok

A GMK:
o A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.
e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok é€s Forrasok Leltarkészitési és
[eltarozasi Szabalyzata eloirasai szerint kell végrehajtani.
L]

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

Az Intézmény:

A GMK féigazgatoja altal kiadott Leltarozasi temterv és Leltdrozasi utasitas,
valamint az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési ¢és Leltarozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.




3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak. Selejtezésének
Szabadlyzata szerint szervezi €s koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

o A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabél kivezeti.

------

e Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmtikddve késziti el6 és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolcsondsen gondoskodik azok eldirdsszer(i
bizonylatolasarol.

e Az Intézmény konyvtari dllomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek modjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfelelden — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomény ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az édllomanybol torténd
torlésrdl szolo szabdlyzataban kell rogzitenie.
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7. szam fiiggelék

A maradviny elszamolasra és beszamolasra, eldiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

o A kényvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszerii konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabalyal szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a zaras soran
készitett fokonyvi kivonattal. valamint leltarral alatamasztott beszamold elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszamold dsszedllitisathoz a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immateridlis javak leltara.

- atargyi eszkozok leltara,

- akészletek leltara,

- létszamadatok.

- egyeb mérlegtételek leltara

e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok €s az iranyito szerv eldirasai szerint
modosulhat. melyet kiteles figyelembe venni.

2. A maradvany megallapitisa

A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — Gsszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egveztetésre és jovahagvasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszeallitasaval egyidejuleg kimutatasra kerlil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eléiranyzatanak 6sszege is.

3. Normativ illami tamogatasok és kotiott koltségvetési eloiranyzatok elszamoliasa

A GMK:

o Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi ¢s dsszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleléen elkésziti és az iranyito szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

e A normativ allami tamogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetoje a felelds.




8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatasiara vonatkozé részletszabalyok

: A fokonyvi konyvelés
A GMK:
e A Pénzigyi és szamviteli osztily vezeti az Intézmény {0konyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezé analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon kéoteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapesolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjdig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi €s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi el6irdsok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyi eldirasok €s igény szerint a felligyeleti szervnek,
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
e A konyvvezetési Kkotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat €s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

o Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK foigazgatoja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.

o Az Intézmény altal vezetend6 analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a hasznalatban lévo készletek nyilvantartasa,

- apalyazati bevételek és ezek felhaszndlasara vonatkozo nyilvantartasok,

- alétszam, munkatigyi €s bérnyilvantartas,

- aszigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoruhdzat nyilvantartasa (egyedi nyilvantarto kartonon),

- a normativ finanszirozas és a kotott 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 bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6nallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak clvégzése
érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasok sordn az Intézmény
Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kozbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkorében az Intézmény részére az igényei
alapjan aru. épitési beruhazas és szolgaltatds beszerzéscket végez az alabbi munkamenet

szerint:

1. Kézi beszerzések

A kézi beszerzés az olyan kisértéku targyi eszkoz. anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik. amely beszerzési értéke a bruttdé 200 eFt-ot nem haladja meg.
A kézi beszerzés igénybejelentovel. a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelékével
indul.
Az 1. fliggeléket — a beszerzés clrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.
A GMK Kozbeszerzési-. ¢s beszerzési csoport sziikség szerint piackutatdst végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést,

S

Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

f=

2. Beszerzések

A beszerzes a bruttd 200 el't-ot meghaladé beszerzési értéki aru. Epitési beruhazas ¢s
szolgaltatas megrendelési igénvek esetén alkalmazando eljaras.

A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezeto irasos kezdeményezésével. melyhez a mindenkor hatalvos
Keretgazdalkodasi szabalyzat szerinti Kisérébizonvlatot a GMK-ban kijelolt szakmai
tigygazda mellékel.

A beszerzési igénvek elozetes gazdasagi és miszaki szempontok alapjan torténéd
véleményezése a GMK feladata.

Szitkséges egyeztetések utan a GMK  Kozbeszerzési,- ¢s  beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Szikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadalvoztatasa elkeriilésére -. az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan kertil sor.

Az drajanlatok beérkezése utan a Kozbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a
szakmai véleményeket. elkésziti az Osszegzést ¢és a szerzodés tervezetet. ami
véleményezésre megkiildésre keriil az Intézmény vezetdjének.

3. Palyiaztatas

A palyazati eljaras lefolvtatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal és épitési beruhazasok
esetében a mindenkori kozbeszerzési értékhatar 50 %-at meghalado beszerzési értéki
beszerzések esetében kitelezo.

Sziikségessége esetén a helvszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa clkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo megbeszélés alapjan keriil
Sor.
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e A pélyazatok szakmai, biralobizottsagi elbirdlasa utdn a K6zbeszerzési,- és beszerzési
csoport elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi dontéselokészito-javaslattal egylitt.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzodés keriil megkdtésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltatd kozott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

(brutto 200 eFt felett)

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

Eljiras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése és a | Intézményvezeto,
(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. [ étesitményfelelds
beszerzés, vasarlas GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport
teljesités igazolds Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fuggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto.

Létesitményfelelos

Miszaki véleményezés;
sziikségszerlen, igény
alapjan miszaki
dokumentdcio elkészitése:
kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Miukodtetési
igazgatosag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszerlien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzeési,- €s
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: dsszegzes €s
szerzddéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kiézbeszerzési,- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezeto, GMK
Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerz6dés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd, GMK
Gazdasagi [gazgato

33/45




Palyaztatas (a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar 50
%-at meghaladé beruhazas
esetén)

[gény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd

[gény alapjan muszaki
dokumentacio,
kisérébizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Mikodtetési
igazgatosag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszerlien
helyszini bejaras

GMK Kd&zbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi tilés
megtartasa, dontés-
elokészito javaslat
elkészitése €s
szerzodéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzodéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato

3 oldalu szerzdédés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, vallalkozo
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10. szam fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgéltatast kérni a gazdalkodési jogkorébe utalt

Intézménytol a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl, legkésobb a targyév

janudr 31. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kozbeszerzésekrol.

Felelds a kizbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért, melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleménveztetése,
véglegesitése.

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

- Javaslat a nyertes ajanlattevd személyére

- Jovahagyott szerzodés aldiratdsa az IntézményvezetOvel (szerzédés, nyertes
palyazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az dsszegezés megkiildése

A Képviselo-testiilet 465/2019. (XI1.21.) ok. hatarozata alapjan a Gazdasagi

Miksdtetési Kozpont koteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi,

részvételi felhivasat meginditas el6tt a Pénziigyi Bizottsag elé jovahagydsra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezeté folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag adatbazisaiban ¢s az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodo feliiletet.

folyamatosan ellen6rzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésébb targyév februdr 28. napjaig adatot szolgéltatni a
targyévben esedékes kizbeszerzései igényeir6l.

Az Intézményvezeto koteles az altala jovahagyott éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljaras meginditasat megeldzoen, véleményezi és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdlobizottsagba tagot delegalni.

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

Az Intézményvezeto irja ala a — biralobizottsag javaslata alapjan- a dontésrél szolo
dokumentumot.
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11. szamu fiiggelék

A belsé ellenorzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belso elleniérzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellendrok dltalanos feladata

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége olvan feladatellatas, amikor a belsé
ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl. rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megallapitasait. kovetkeztetéseit és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

Elemezni, vizsgdlni és  értékelnt a  belso  kontrollrendszerek  kiépitésének,
mukddésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo meglelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét:

Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megteleldségét:

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megadllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok. hidnyossagok megsziintetése.
kikiiszobélése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megelézése. illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa. tovabbfejlesztése érdekében;

Nyilvantartani €és nyomon kovetni az intézményi belso ellenorzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso ellendr hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével kapesolatos
feladatok ellatasara, kiilondsen az alabbiakra:

az Intézmény mukaodésével kapesolatos dontések meghozatala:

az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel,
az Intézmény barmely, nem a belso ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasa:

belsd szabalyzatok elkészitése:

intézkedést terv elkészitése.

A belso ellenor jogosultsaga

Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapesolodd
iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kémi.

A belso ellendr kotelesséee

Tevékenysége soran megbizdlevelét bemutatni. az  ecllenérzési  programban
foglaltakat végrehajtani, az ecllendrzés targvahoz kapesolodd dokumentumokat
megvizsgalni. megallapitasait. kdvetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellenérzéssel kapcesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsaga

Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kémi, ennek hidanyaban az egylittmukodést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni.
€s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kitelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsod ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és mikdodtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyvezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring).

Az ellenérzés végrehajtasat elosegiteni. egylittmiikodni, az ellenér részére szoban
vagy f{rasban a kért tajékoztatast. felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentéacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrek megadott hataridore
atadni. Az ellenorok szamara megfeleléo munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket €s a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Belsé ellendrét irasban (beszamolo formdban)
tajékoztatni.

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

A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Az egészséges ¢letmodot népszertsiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan.

A minoségbiztositasi kdvetelménvek megvalositasaban az Intézménnyel szorosan
cgviittmukdadve részt vesz.

A talalokonvhak szabalvzatainak elkészitésében segitséget nyujt. elkésziti és ellenorzi
az azokban foglaltakat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

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

Az Intézmény altal szolgdltatott adatok alapjan. sajat fézékonvhajan elkésziti az
¢teleket. €s a helyszinre szallitja.

Reagal az esetleges fogyasztoi reklamaciokra. vizsgalja a mindségi kifogasokat.

Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bélesodei talalokonyhakat mikaodteti. személyzetiik f6l6tt munkaltatoi

jogokkal bir.

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési betizetéseknek megfeleléen, az esetleges
pot-. ¢s lerendeléseket koordinalja.
Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikaciéos és egyéb szolgiltatisokkal kapcsolatos
feladatai

5. Informatika:

o Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira tizemeltetése,
mely magdban foglalja a teljes felligyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
belil a GMK Informatikai csoportja - mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatirozott adatok
idészakos. helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vaéllalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai felligyelete teljes egészében a GMK Informatikai csoport
rendszergazdainak feladata.

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

o Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban €s mikddtetésében valo segitségnyjtas.

o A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgéltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

o A flottdba szervezett mobiltelefon €s mobil-internet szolgéltatis megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezeése alapjan).

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

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt hdlozatos telefon és internet
kapcsolat feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai haldzat karbantartasa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkozok (telefon-
halézathoz kapcsolodoé eszkozok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:
e Kozvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kozpontja kozott.
e Informatikai ¢és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadas, véleményezés, feligyelet.
e Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkaral);
— tajékoztatds az esetleges szolgdltatasi vagy tzemsziinetek okardl, varhato
idotartamarol;
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14. szamau fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai ¢s kitelezettségei:

o [Epitmény ellenérzése és feliigyelete.
o [Epitett szerkezetek karbantartasa.
e Miuszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) tizemeltetés. szerviz, ezen beliil:
— felvond és emeldgép karbantartas,
— flto-hité berendezések, kazanok. légkezelok. légtechnika karbantartdsa.
lizemeltetése.
— épiilet-villamossagi halozat. kiilso és belso vilagitas tizemeltetése.
— tlzjelzo berendezések, kapuk. kaputelefonok tizemeltetése.
— belépteto rendszerek tizemeltetése, kezelése,
— gyengearamu berendezések — Riaszto ¢és biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése. tavfeliigyvelet ellatasa. tavteliigveleti rendszerek tizemeltetése.
o Ugyeleti szolgalat fenntartasa hétkdznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az ligveleti idon tul.
o Hibaelharitds. feliigyeleti ¢s gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés. csotorés-elharitas. stb.
e Jogszabalyokban eloirt idoszakonkénti feltilvizsgalat. ezen beliil:
— erésaramu  rendszerek karbantartasa: 1doszakos érintésvédelmi, villam
védelmi, biztonsagtechnikai fellilvizsgalat.
— tlzjelzo- és oltorendszerek. felszerelések ellenorzése.
— tlz- és katasztrofavédelmi oktatds szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megeléz6 karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment), ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok.
— személyfelvonok, teherliftek. személyemeld gépek.
—  hiités/klima.
— ventilatorok és elektromos motorok.
— kazanok. fiistgaz elvezetok. vizlagyitok. vizkezelok, szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa.
e [Energia management. energiagazdalkodas..
e Garanciak, szavatossagok figvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

e A létesitmények ¢és berendezéseik rendeltetésszerli hasznalata. ¢és erre az 4ltaluk
ellatottak kotelezése.

e A létesitmények tizemeltetésével kapesolatos hibak. észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

e Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés elozetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokdnyv Iétesitmény-iizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.
tliz- ¢és katasztrotavédelmi szabalyzatok megalkotasa
Lehivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a koltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

e A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocialis blokkok eléiras
szerinti hasznalatinak biztositasa épiileten  beliil (mosdo. atoltozés, étkezés,
melegedés-hiisolés esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az lizemeltetési és portai szolgaltatisokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kirtevo
irtissal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatisokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Mukadtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel torténo folyamatos
egylittm(ikodo kapesolat fenntartasa érdekében tizemeltetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti 6sszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési teriiletbe.

Az Uzemeltetési tertilet helyi irdnyitoja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése,

— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzédési
megfelelésének, elvart mindségének  ellendrzése, sziikség — szerinti
kifogédsolasa és teljesités igazolasa.

— folyamatos létesitményallapot  ellenérzés, vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas. illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafelel6si feladatok ellatasa,

— az ellatmany (miszaki készletek) fogyasanak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése ¢és jelzése a GMK Kozbeszerzési €s beszerzési
csoportjanak,

— az Uzemeltetési teriiletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai alloméannyal
kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési teriiletek miikodtetési koréhez tartozd Iétesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelose a Létesitmeényfelelds, eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantarto, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az intézmény esetén a portai szolgdltatds tavfeliigyeletet jelent, és az esctleges
beléptetd rendszer kialakitasat, tizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belsd teriiletein (épiileten beliil) jelentkezd rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatisat az intézmény alkalmazasiban 1évé dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyildszard tisztitas, valamint az eseti egyedi és specialis
takaritasi feladatokkal egyditt.

A GMK kizarolag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Tervszert, megel6zo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoéirtds elvégeztetése szlikség szerint.

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

A hulladék konténerek és taroloedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd altali
tisztitasa, karbantartasa, cseréje.
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A szennyfogo szonyegek bérlésével. mint épiilethigiéniai szolgaltatdssal kapesolatos
figyintézés a Szolgaltaté és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, novelés.
reklamacio. szerzodéskotés, -megujitas. aumeneti. sziinidé alatti  szolgaltatas
lemondas. stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszeri. iitemezett kert-. park- ¢és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon belil.

A novényvédelem megszervezése.

A zoldhulladékok rendszeres gytjtése, kezelése, elszallitasa.

Az ingatlan elotti kozteriiletnek az Gttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok iddben
torténd beszerzése. helyszinre juttatasa ¢s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek, kérések.

Javaslatok jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendérzés elozetes bejelentésérol, a Hatdsagi
ellendrzésrol  kiallitott jegyzokdnyvnek a nyujtott szolgdltatasokkal kapesolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal Intézményi iizemidot meghalado rendezvények. programok esetére
szilkségessé valo  szolgdltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriild park-. és novénygondozdsi igény

=

jelzése. egyeztetése a Létesitményfeleldssel. Fokarbantartoval.

Az intézmény teriiletén 1€vo park. kert rendeltetésszert hasznalata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.
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16. szamu fiiggelék

A hibaelharitiassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukddtetett Intézmény halézat mielébbi Gizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igényének fogadasdra tigyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 6ra kozott. (Ugyeleti idén tal telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felél. vagy akar kiilsé
partnerek felol az Intézmények miikodtetését. alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
esemeények bejelentésének fogadasa. és annak a GMK megfeleld szervezeti
egységéhez juttatisa az indokolt legrovidebb hataridén belilli beavatkozas
megszervezese érdekében.

Hibaelharitasi ¢s megelozési szolgaltatas sajat karbantartd muhely miikodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen belll tervszerli megel6z6 karbantartdsi tevékenység mukodtetése,
az ehhez kapesolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzend6 munkdk felmérése, okanak, muszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitasa, a munka helyszini muszaki ellenérzése, atvétele, minoségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkoz6 jogszabalyok. szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamara:

elore lathatd, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése. litemezése.
— slirgosségi és fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban. jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,
— intézményi felwjitasi és karbantartasi igényekkel valo tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eldirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok. eloirasok. utasitdsok készitése a hibaelhdaritas. tervszerli megel6zé
karbantartais megvalositasara  vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellentrzese.
Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrdsahoz palyazati
lehetoségek felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miukodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili események
mieldbbi bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 ora kézott mukddtetett
ligyeleti szolgalaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelento visszajelzést, tajekoztatast kap a teljesités fontosabb kértilményeirol.)

Az esetlegesen Intézmény részErdl felmertild karbantartasi igény jelzése. egyeztetése a
Létesitményfeleldssel, Fékarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgaltatiasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

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

A szamlak tartalménak régzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mukddtetése a Létesitményfelelosi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

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

A koltségek valtozasanak figyelése. elemzése ¢s kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhetdé megtakaritasi
lehetoségek felmérése.

Koltsé¢gelemzes, arajanlatkérés.  Részvétel energiahatékonysagi  beruhazasok.
felujitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hatékonysaganak.
megbizhatésaganak ellendrzése és feliigyelete.

A teljesitmény-lekotések optimalizalasa. modositasok kezdeményezése. atvezetése.
Lnergiafelelési  rendszer fenntartdsa. kimutatasok  készitése az lgazgato
tajékoztatasara, a tilzo energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Igazgatonak.
Egylittmtkodés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok. eldirasok készitésében. azok folvamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznédlassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat. sziikség esetén modositasra elokésziti. kiilso szolgaltatas igénvbevételével
épitészeti. Epiiletgépészeti, és villamos tervdokumentacid készittet el.

Folyamatos kapcsolattartast véllal a kdzmii Szolgaltatokkal és az Onkorményzat
illetékes szaktertiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabdlvozasi Hivatal felé,

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgaltatasi — miikodési zavarrdl tajékoztatja az energiafelelosi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

Az intézményvezetd a GMK szakiranyl végzettséggel rendelkezé munkavallalojat
kijeloli az intézményi fogyasztasok szamlainak teljesités igazolasara.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejaras keretében torténd
ellenérzése, szakszeri elbiralasa. az elvégzendOk tartalmi meghatarozasa.
koltségbecslése. rangsoroldsa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Igazgatoval egyeztetett modon éves
koltségvetési javaslat és terv dsszeallitasa.

Projektalkotas. dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése, vagy kiilso
szolgdltatas  igénybevételével  épitészeti.  épliletgépészeti, és  villamos
tervdokumentacio elkészittetése a Fenntarto szamara.

A Fenntarté altal biztositott forrasok alapjan a jovdhagyott felgjitasi munkak
lebonyolitasa. a munkak miiszaki ellenérzése, szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmertlé felujitasi igények idoben torténd jelzése a
kovetkezO évi koltségvetési terv Osszedllitasat megeldézoen - legkésobb a
megvaldsitas éve el6tti év szeptember 30.-ig - a GMK Miikddtetési igazgatdja felé.
Az esetlegesen felmeriilé6 funkcid valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feliigyeleti Féosztaly felé.

A feltjitasi munkak eldkészitése, kivitelezése, miszaki ataddsa sordn a végrehajtas
elosegitése, egylittmiikodés a GMK miiszaki allomanyaval, 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
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

A Pénziigyi Bizottsag ....... /2020. (IX.2.) sz. hatarozataval.

P.H.
Bodo Miklés
elnok




MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢s felelosségvallalas rendjérol

amely Iétrejott a Budapest Foviaros XV. Keriileti Riakospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkorminyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-
33. képviseli: Barkai Katalin foigazgatd). mint gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Féviros XV. keriileti Onkorminyzat Egyesitett Szocidlis Intézménye
(1157 Budapest. Arendas kiz 4-6.. képviseli: Graczer Irma igazgato)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési  szerv  (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen ¢s 1idoben az
alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek elézményként régzitik. hogy Budapest Fovaros XV. keriilet Onkorményzat
Képviselo-testiilete  (tovabbiakban (")nkurnninyzat) a 277/2011.(1V.27.) o6k. szamu
hatarozattal Iétrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek ¢s egyéb dallami fenntartisu koznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢és lzemeltetés onallo gazdasagos ¢és szakszerl vitele. a
pénziigvi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dallamhaziartasrol
sz0l6 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.). az dllamhdztartdsrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol szolo 368 2011, (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo énkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

. Fogalom meghatiaroz:is

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtas: az Intézmény Alapito okirataban felsorolt. nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges tevékenységek Gsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységeel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miszaki alkotas. Az ¢pitményhez tartozik annak
rendeltetésszerit ¢s  biztonsdgos hasznalatdhoz, mukddéséhez. mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd miiszaki ¢s technologial berendezések is.

¢.) Iranyito szerv: 6nkormanyzati fenntartéd - az Intézmeényt fenntartd Budapest Fovaros
XV. keriilet Rakospalota. Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzata.

d.

—

Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukodést szolgdlé - nem a szakmai feladatellatashoz kotodé - az
Intézmény mikddtetéséhez kapesolodo feladat, kiilondsen a humanpolitikai és
humanerdforras  gazdalkodasi. miszaki. koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigyi.
tigyviteli. ellenérzési, koordinacios. sajat szervi mukodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok. valamint a személvi.
targyl. muszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgald muiveletek.
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6.

e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyitod szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal végzett.
az Intézmény altal haszndlt ingatlanok, létesitmények iizemeltetési feladatainak
ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz sziikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatdsara szolgdlé munkakérben
foglalkoztatott dolgozo.

g.) Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon beliil dsszesen 6 napot
meg nem haladd idotartamu ellenérték fejében torténd, vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 orat meg nem haladé idétartama ellenérték fejében torténd
haszndlata.

II. A munkamegosztas dltalinos szempontjai

Felek egyezéen megallapitjak. hogy a GMK az Intézmények mukodtetésével
Osszefliged kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és  felhasznalasanak., pénzkezelésének.
finanszirozasanak, adatszolgaltatasanak. beszamolasanak. munkaiigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a vagyon hasznalataval, Kkarbantartisaval, {izemeltetésével,
fenntartasaval. fejlesztésével és védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Miitkodtetés), felelos koltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a sajat személyi allomanyaba tartozé dolgozokkal,
részben vésdrolt szolgéltatas igénybevételével latja el.

Felek kijelentik, hogy az egyiittmiikédés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
ondallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint 0Onalldo jogi személyiségét ¢s
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi. gazdasagi, tigyviteli feladatok, a
mukodtetési  tevekenység, valamint a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

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

A GMK és az Intézmény Kkijelentik, hogy minden. egymast érintdé feladatuk
ellatasaban  egylittmtkédnek. A szabdlyos, eredményes mikodéshez ¢&s
egylittmlikddéshez a t6lik elvarhatd gondossaggal ¢s moédon egymasnak minden
sziitkséges és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rda vonatkozé iratokba, dokumentumokba.
nyilvantartasokba ¢és adatbdzisokba barmikor betekinteni. és azokrél irasban
tajékoztatast, adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatishoz
kapcsolodo. kotelezden alkalmazando iratmintakat készitett el, melyek felsorolasat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintak a GMK honlapjan. vagy az tigyintézeésért felelos szakmai csoportnal
hozzaférhetoek.

A munkamegosztasi megallapodasban az Intézményre vonatkozd gazdalkodasi
feladatokat az ESZI Kozpont gazdasagi csoportja latja el. Az ellatando feladatokat a
megallapodas egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcesolodo fliggelékek
tartalmazzak.
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I11. A vagyon hasznalata, hasznositisa

1. GMK a Budapest Fovaros XV. keriillet Rakospalota. Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata (a tovabbiakban: iranyito szerv) tulajdonaban 1évo, az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo, az irdnyito szerv dltal ingyenesen rabizott ingo és
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett, rdgzitett és mozdithato butorokat. berendezéseket és felszereléseket

(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatas

eszkozeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagvon ¢és Berendezések hasznalatdért egymastol bérleti dijat nem

kovetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasatszolgdlé ingo vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat - sziikség esetén az ing6 vagyonelemek fizikai mozgatasaval — az
iranyitd szerv elozetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban 1évo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat
szolgdld Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben, ha
az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapité okirataban,
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem
veszeélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapleladat-ellatast szolgald ingd
vagyonelemek fizikai mozgatasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az Intézmény
részeérdl legaldabb 5 munkanappal megelozoéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

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

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran koteles az dnkormanyzati
eroforrasok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerti, a kdzvagyont haszndld
személytol. szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd, biztonsdgos, takarékos és
racionalis hasznalatara és megorzésére, a mindenkor érvényes helyi énkormanyzati
szabdlyozas elbirdsainak ¢s a Képviselo-testiilet rendeleteinek ¢és hatarozatainak
betartasaval.

[§]

IV. Koltségvetés tervezési, gazdilkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtiasanak altalinos szabalyai

Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacio soran, a Fenntarto eldirdsainak
megfelelden készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté dnkormanyzattal folyo 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 Kkoltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e FEldiranyzat-médositas: a bevételi vagy a kiadasi eloiranyzat névelése vagy csokkentése.

o [ElGiranyzat-atesoportositas: az  Intézmény koltségvetésének kiadasi  eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eléiranyzatok egyideji csokkentésével és
novelésével végrehajtott modositas.

Az eldiranyzat modositis és az eléiranyzatok kozotti atesoportositas kezdeményezése

Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol,

e a GMK részérol az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden. vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok,

e az iranyitd szerv kozlése alapjan.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irdsban benyujtott igény.
vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt
eldiranyzatok kozotti atcsoportositast.

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

3 A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasa

3.1. A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiag meghatirozisa
e A kiadasi eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
az Intézmény vezetdje gyakorolja.

3.2. Kotelezettség vallalas

A kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn. a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre 4ll6 kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban csak irasban
kertilhet sor.

Kotelezettség vallalasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

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

3.3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékesseéget
megeldzden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6z6dnie arrol, hogy

—  aszabad elOiranyzat rendelkezésre all,
— atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és
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— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
34. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa soran ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
dsszegszeriiségét. ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolasaval Osszefiiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijeldlésérol az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az dltala - az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kitelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapesoloddan — irasban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijeldlheté a GMK
alkalmazasaban allo személy is.

3.5, Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személyek
kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatdja, a hazipénztari kifizetések vonatkozasaban az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszeriiséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozod jogszabdlyokban ¢s belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg kell eloznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyozas

A Kkiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden Keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasdara az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a
felhatalmazasban foglalt esctekben ¢s Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
szem¢ély, irasban jogosult.

3% Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasiagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢s teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo alszamlairdl atutalassal, illetve az allando készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott elélegbol készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztil torténik.

Az Intézmény o©nalld bankszamlgja f6l6tti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.
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Atutalasi megbizasok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala irasban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztiil ellatmanybdl, vagy elszamolasra
kiadott elélegbél torténnek.

Az Intézmény pénztara a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan mikodik.
3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

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

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozd szabalyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézmény vezetdje allapitja meg.

A kedvezményes téritési dijak megéallapitasa. érvényesitése, nyilvantartasa €s elszamoldsa az
Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrol az Intézmény nevére és
cimére szolo szamlat kell kiallitani. A beszedett téritési dijakat az Intézmény bankszamlajara
kell befizetni.

A befizetett étkezések szolgaltatonal torténd mennyiségi megrendelése €s 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- €s helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzbdések kothetok.

A szerz6dések mintairol, ennek keretében a Feleket terhel6 altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarél a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy hasznalati szerzddést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete, valamint a Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan
kothet, illetve sziintethet meg.

A szerzodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nytjtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
Onkoltség alatt vagy ingvenesen kizardlag az iranyitd szerv kifejezett irasbeli engedélye,
valamint Helyiség Hasznalati Szabdlyzata alapjan kotheto bérleti vagy hasznalati szerzddés.

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.
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5. Személyi juttatisokkal és munkaerivel valé gazdilkodds szabdlyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az irdnyito szerv
szakmai feliigyelete ¢s iranyitisa alapjan torténik. Az irdnyito szerv dltal 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 csoportja latja el.

A humanpolitikai iratmintdk kidolgozasaért, illetve az egyvéb hivatalok dltal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelos.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje, a pénziigyi
ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatoja. vagy az dltala irdasban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaeré gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz, azok jogszabalyoknak megfelelé  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdemeényezésére jogi segitséget nyujt.

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

6. Az allami vagyonnal valo gazdalkodas szabalyai

Az immateridlis javak, és a tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisat 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 elvégzését a GMK szervezi ¢s koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas
alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértckelését az Intézménnyel kozremiikddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozo szabdlyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény ¢s a GMK egyiittmiikodve késziti elo és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢és kolesondsen gondoskodik azok eloirasszert bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérdl, valamint elszallitasardl és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozé részletszabdlyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

% Maradvany elszamolas, beszamolis, eloiranyzatok elszamoliasa

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

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

Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasa

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

A kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az Intézmény —a
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelos.

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

A maradvany elszamolasra ¢s beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal vald
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetése ¢s a hozza kapcsolodod 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 foigazgatoja, 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 adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

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

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

9. Anyag- és eszkozbeszerzések (kozbeszerzési értékhatiar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozo beszerzéseket, melyek szabalyait a GMK Beszerzési Szabdlyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai miikodéséhez szlkséges anyag, készlet, kisértékii egyéb gép.
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkozok beszerzése az Intézmény Beszerzési
Szabalyzata alapjan az Intézményvezetd hataskorében torténnek, melyek megvalositasahoz a
GMK szakmai ¢s technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mukodéschez sziikséges anyag. készlet ¢s
kisértéki egyéb gép. berendezések és felszerelések. valamint a targyi eszk6zok beszerzését a
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GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK Beszerzési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamu hatarozatdban doéntétt arrdl, hogy a
kozbeszerzések koordinacidja, ¢s lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Fovaros
XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikddtetési Kézpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket a Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont folytatja le.

A kizbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat. felelosségeket a
10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

V. A miitkddtetéssel kapesolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humanpolitikai ¢és koordinacios osztaly az intézmények mikodésével dsszefliggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem
titkozik - jogi segitséget nyujt.

A GMK koézremuikodik az Intézmények szerzddéseinek elokészitésében, megkotésében, jogi
véleményezésében. A GMK a mikddtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érinté dltalanos jogok és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzodésben foglaltaktdl 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. Belso ellendorzés

A GMK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendre csoportja - a belso ellendrzeés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal
Belso Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a fOigazgatd altal jovahagyott aktudlis éves
ellendrzési munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso
ellenérzését. Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett bels6 ellendr latja el, aki a GMK
féigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatdlyos Belsd Ellenorzési Kézikonyv eldirasai
alapjan végzi tevékenységét.

A csoport fiiggetlen. targyilagos, bizonyossagot ad¢ feladatellatisa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét €s javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
feladatokat, és felelosségeket a 11. szama fiiggelék tartalmazza.
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3. Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK f6z6konyhat nem mikadtet a kozétkeztetés vasdrolt szolgaltatas
igénybevételével torténik. A GMK biztositja a talalokonyhak szakmai iranyitasat, és
feliigyeletét, az tizemeltetés feltételeit.

A Pajtas Etteremben a talalokonyhat az Intézmény iizemelteti, viszont dolgozéi felett
munkaltatéi jogokat a GMK gyakorol.

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

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténd alkalmazasara,
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti tgyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
tigyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folyamatos. kozvetlen kommunikéciot. rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirdsat a 13. szam fiiggelék tartalmazza.

6. Adatvédelem

EU Parlament és Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szolo (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek vald megfelelés érdekében a munkaer6 felvétellel és munkatigyi
adminisztracioval kapcesolatban az Intézmény adatkezel6i, a GMK pedig adatfeldolgozoi
minoségben jar el.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal ¢rtesiti az adatkezelot!

GMK. mint adatkezeld esetén értesitendod:; adatvedelem ¢ emkxyv.hu

Intézmény. mint adatkezel6 esetén értesitendd: igazgatofweszixv.hu

A Magyar Allamkincstair (MAK) kézpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét érintd
barmely  adatvédelmi  incidens  észlelésekor a  MAK  adatvédelmi  felelosét
(adatvedelemiwallamkinestar.cov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A milkidtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikdodeésiiket biztositd halozatok, €s a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, muikodoképességeének, miszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa.
mely munkavégzés a GMK Mikddtetési igazgatosaganak felsofoku szakmai ismeretekkel
rendelkezd munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-tizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és felelosségeket a 14. szamu
fiiggelék tartalmazza.
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2. Uzemeltetés, portaszolgalat, épiilethigiénia, takaritis, hulladékkezelés és
sazdilkodas, kartevo irtas

A cimado lgykorok a létesitmény {izemeltetés specidlis tevékenységei kozé tartozo
feladatcsoportokat jeldlik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegdlt. vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK koézpontjaban dolgozo felelés Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és névénygondozis, téli szolgaltatasok, sikossiag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, a az tzemeltetési
osztaly szakiranyu végzettségll munkatarsai végzik a beosztott kisegitd. vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével. a kiegészitd. téli iddszakban
elofordulo szezonadlis feladatokkal egyditt.

Az lizemeltetési €s portai szolgdltatasokkal, épiilethigiéniaval. takaritassal. kartevo irtassal.
park-. és noévénygondozassal. téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelhdritas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢és karbantartasi feladatok ellatasara 6nallo karbantartd csoport all
rendelkezésre. melyben lehetdségek szerint a legtébbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat, a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
tertilet allomanyaban 1évé karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat, és feleldsségeket a 16. szami
fiiggelék tartalmazza.

5, Energia-, kizmiszolgaltatisok

A létesitmény tizemeltetés legnagyobb koltségekkel jaro feladata az energia- ¢és
kézmiuszolgaltatas. melynek megszervezését. folyamatos koordinaciojat a Fejlesztési
osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyi végzettségii munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysdag folyamatos
javitasara. az energiafelhasznalas csokkentésére. valamint az egyéb karos kérnyezeti hatasok
csOkkentésére. amit a fogyasztasi ¢és szamla adatok regisztralasa ¢s elemzése eredményeként
kapott informacidk segitségével végez. az indokolttd valo miszaki beavatkozdsok ¢s
szerzodés modositasok soran.

Az energia- és kozmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat. ¢és felelosségeket a 17.
szamu fiiggelé¢k tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miiszaki szinvonalanak igénvek szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartdé Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelentoségli feladata a GMK miuszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és vdros mikodtetési irdnymutatdsai alapjan
végez.

Az intézményi feldjitassal.  fejlesztéssel, beruhazassal kapcesolatos feladatokat.  ¢és

felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.




V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 47 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymassal szd szerint

megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megdllapodas az érintett felek alairasaval lép hatdlyba. Ezzel egyidejileg a
Pénziigyi Bizottsag 89/2020. (VI1.24.) sz. hatarozataval elfogadott. 2020. julius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. hénap nap

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkorminyzat Gazdasagi Miikodtetési
Kézpont

képviseli: Barkai Katalin
foigazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. héonap

Soha Péter
gazdasagi igazgatd

Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Egyesitett Szociilis
Intézménye

képviseli: Graczer Irma

igazgato

nap




1. szamau fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintak

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirol (aj felvételesnél)

Nvilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizasi szerzodés

Igazolas a pénzbeli ellitasokra vonatkozé igényrol, és az igazolasok
atvételérol

Elszamoloé lap (kilépé dolgozonil)

Kérelem illetményeléleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazasi kiltségtéritéshez)

Minta torzsgarda megallapitasara

Minta jubileumi jutalom megallapitasara

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvintartas

12) Nyilvantartas hiségjutalomra valo jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatviny
15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szami fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasianak részletszabalyai

A GMK feladatai:
e Az éves Kkoltségvetés tervezéschez biztositja a szitkséges informaciokat,
nyvomtatvanyokat.

e Szervezi €s koordindlja az Intézmény Kkéltségvetés tervezési feladatait. annak
szabalyszerli  végrehajtasat, az adminisztraciés ¢s  informdcio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabalyokban. rendeletekben, oOnkormdnyzati hatarozatokban foglaltak
figvelembevételével elkésziti az Intézmény miikddtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal foly6 koltségvetési egyeztetések sordn.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 6sszegy(jti, a koltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkorméanyzatnak.

e Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése, azok pénziligyl bonyolitasa, szamviteli rogzitese.

e Gondoskodik az iranyité szerv altal jovdhagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartasban t6rténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezeté — a jogszabdlyokban. rendeletekben. ©Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

A tervezési feladat végrehajtasanak lIépései, a GMK és az Intézmény feladatai:

1. Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

o Az éves koltségvetés tervezésének elso Iépése az iranyitd szervvel torténo egyeztetés a
varhatd feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfeltigyeleti, és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtasa sordn
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban tdjékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.

1.2 Adatgyiijtés, adatkozlés

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok, informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény ¢s a GMK kozott.

e Az Intézmény vezetje a kiadott tervezési tablazatok Kkitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségliket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
sziikséges szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzodés, kotelezettségvallalas,
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint szoveges indoklassal alatamasztani.
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2.3

A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto.
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezetd.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvénycben.

e Az adatgviijtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezeto,

Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezeési utmutatoban szereplo

hataridejét megel6zo 20. nap

Az éves Kkiltségvetés tervezése
Szintrehozis

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

e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gvakorolt hatdsat.

e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t az el6z0 évi feladat valtozasokrol.

e A GMK a szintrehozas elvégzése sordan koteles figyelembe venni az Intézmény

tajékoztatasat.

Hatarid6: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:

a szintrehozas elvégzéséért a koltségvetési osztalyvezetd,
az Intézményt érinto feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.

Kiltségvetési eléiranyzatok kialakitiasa

A lefolytatott egveztetések. adatgytijtések utan keriilhet sor az Intézmény kdoltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalvokban 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 kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.
Felelos:  GMK gazdasagi igazgatod

Egyeztetés az intézmények vezetdivel, irinyito szervvel

e A Kkialakitott Intézményi Kkoltségvetési eldiranyzatok ismertetésre Keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.

¢ Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara, pontositasara.

e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eloirasoknak és a tervezési
Utmutatonak megfelelé modositasokat.

e [Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

- GMK gazdasagi igazgato.

- Intézményvezetd

o Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertilhet sor az iranyitod szervvel tdrténd

egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett koltségvetés.
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Az bsszeallitott terv alapjan a fenntartd kiilonboz6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.
Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Felujitasi, fejlesztési, beruhazisi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduloban targyalni.

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

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

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

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felel6s:

GMK gazdasagi igazgatod

GMK muszaki igazgatod

intézmeényvezeto

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

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

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eloiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatoja tdjékoztatja az Intézmény vezetGjét az Intézmény
koltségvetési eloiranyzatainak ~ modositasara  (novelésére.  csdkkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

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

Gondoskodik a kezdeményezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositasok €s
atcsoportositasok  szabdlyszertiségének  feliilvizsgalatarol és a  koltségvetési
eldirdanyzatok valtozasanak osszesitésérol.

Az osszesitést kovetden a koltségvetési eloiranyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eloiranyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban térténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

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

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

A kiltségvetési eliranyzatok felhaszn:ilisa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya havonta — elészor aprilis 20-1g, azt kévetden
minden honap 20-1g — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti, ¢és a modositott eldiranyzatrol, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tijékoztatas a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya dltal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irasban kijelélt megbizottja koteles
figvelemmel 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 eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eloiranyzatok felhaszndldsanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot,
a felligyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamn fiiggelék

A Kkoltségvetési eloiranyzatok felhasznalisanak részletszabalyai

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

A feladatellatas megszervezése, szabélyszert vitele a Felek kozos felelossége.

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

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — vallalasardl szo6lo, szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedckességét megeldzden, irasban lehet.

A koltségvetési ¢v kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelo
kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegll
eredeti vagy modositott kiaddsi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

1. A kitelezettségvillalisi jogkirik gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmény
vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben
¢és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban alld személy, irdsban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a szamlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kételezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettségvallalast koévetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol. ezaltal a kotelezettségvallalds értékébdl a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhelo rész lekdtésérol.

o A kotelezettségvallald irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasardl, meghitsulasardl, megsziinésérol.

o A kotelezettségvallalds modosulasa, meghitsulasa. megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositdsarol.

2. A kotelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozben, irasban lehet.
e A szazerzer forintot elérd, vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetOje pénziigyi ellenjegyzésre kiteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen irasban kijelslt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyijtdsa az 1. szamu
fiiggelék 10. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal torténik.
A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl. hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre all.

a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak, a
pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. a
kotelezettséget vallalo szerv vezet6jét ¢s a GMK [oigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegvzo koteles annak eleget tenni és e
tényrol az iranyité szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuméan a pénziigyi
ellenjegyzés datuméanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

v

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

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

Az Intézmény vezetoje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol és az azt
veégzod személyek megbizasarol. A megbizasok egy példanyat. valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairdas mintgjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
1gazgatdja részére.

4. En‘énycs ités

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

Az érvényesitéssel Osszelliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult
személyek kijellésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

Az ¢érvényesités az okmany utalvianyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvénvesito keltezéssel
ellatott alairasat.

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

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszeriiséget.
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelézé tigymenetben az Aht.. az dllamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait. tovabbd a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

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

Az érvényesitést kdvetden az érvényesitd az Avr. eléirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra datad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvanyozis

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konvvelési utasitason
datummal €s alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

Utalvanyozas utdan a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya elokésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges alairasra jogosult személvek kijelolése a
GMK f6igazgatojanak feladata.

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

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

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

A pénztarba a készpeénz felvétel az Intézmény bankszamlajarol torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK fOigazgatoja. vagy az altala megbizott
szemely alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egvéb eldleg igénylése a . készpénz igénylés elszamoldsra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A Kitoltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamvitell osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a ..készpénz igénvlés
clszamoldsra™ nyomtatvany alapjan. az abban feltiintetett dsszegben jogosult a GMK
vagy az Intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybol és elszamolasi elélegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szold 38/2015. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

A pénztarban az ellatmany ¢s az elszamolasi el6leg kifizetésére felvett készpenz lehet.
Abban az esetben. ha az cllatmany vagy az elszamolasi eloleg kifizetésére nem kertil
sor, a felvett készpénzt a bankszamlara be kell fizetni.

A pénz biztonsagos tarolasaért. az ellatmanybol ¢és az elszamolasra kiadott eldlegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabdlyszeriiségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel6 helyen bonyolitja.

Az Intézmény pénzkezeld helyei a kévetkezok:

Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona (1157 Budapest. Arendas koz 4-6.).

Fejleszté Gondozd Kozpont (1158 Budapest. Molnar Viktor u. 94-96.)

Hazi Gondozo Szolgdlat, Idoseket Segitd Szolgalat. Szocidlis Konyha (1158
Budapest. Klebelsberg K. u.20/A.)

Idoseket Segité Szolgdlat. Szocialis Konyha (1154 Budapest. Arany Janos u. 51.)
Idéseket és Demenciaval Eloket Segité Szolgalat (1156 Budapest. Kontyta u. 3.)
Gondozo Haz (1157 Budapest., Erdékeriilo u. 34.).

Pajtas Ftterem (1157 Budapest. Zsokavar u. 24-26.)
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ahol étkezési téritési dijak ¢s gondozasi dijak befizetésére van lehetoség.
A beszedett dijakbol semmilyen jogecimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezeld helveken a zavartalan miikodés biztositasara ellatmanyt helyez ki az
intézmény vezetdje. Az ellatmanybol csak dologi kiadasokat lehet teljesiteni.
A Kkészpénzt napkozben pénzkazettaban. éjszaka tizbiztos lemezszekrényben
(pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsaga érdekében (a
pénzkezelés rendjérol az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).
o A pénzkezelési helyen idegen pénz. vagy értck tarolasa, kezelése tilos.
e A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat,
igy kiilénosen
- atéritési dij befizetéseket.
- az csetl bérleti dijakbol sziarmazé bevételeket.
- avasarlasra kiadott elszamolasi eloleg,
- az dllando készpénzellatmany elszamolasat.

e Az cllatmany ¢és az elszamoldsra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

e Az cllatmanyokra ¢és elszamolasra kiadott eldlegekre vonatkozo eldirasokat. a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket a GMK Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

e A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogeimének megteleloen a beszedés napjan. Kivételes esetben az azt kdvetd
¢ls6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

e A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanvozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon régziti az
atutalasra kertil6 kiadasokat.

e A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
ellenorzi a rogzitett tételeket.
Az ellenorzés 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 felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1.  Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — az Intézmény szedi be.

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani.

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

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleloen a beszedés napjan be
kell fizetni az Intézmény sajat bankszamlajara.

Az  Onkormdnyzat bizottsigai ¢és a Képvisel6-testillet részére  torténod
adatszolgdltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.
Kedvezményes téritési dijat a nyilvantartott adatok alapjan az Intézmény allapitja meg.
A kedvezmények érvényesitése. valamint azok nyilvantartasa és elszamolasa az
Intézmény feladata.

Az  Onkormdnyzat bizottsagai ¢és a  Képviselo-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak az litemterv eldirasai szerinti elkészitése az Intézmény feladata.

2. [Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti/ hasznalati dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati  szerzodést az irdnyitd  szerv  hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a
szerzodeéskotéskor hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szandékrol a GMK értesiil elészor, gy 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 bérld tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal osszefiiggésben lévo elvarasokat. feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

Az Intézmény a legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti szerzddést és az 1. szama
fliggelék 13./b pontjaban meghatarozott és Kitoltétt kisérébizonylatot az Intézmény
vezetdje leszignalja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részere.

A GMK gazdasagi igazgatdja vagy az altala irdsban megbizott személy altal
pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamennyi példanyat a GMK visszakiildi
az Intézménynek, amelynek vezetdje a szerzddés alairasaval kotelezettséget vallal és
gondoskodik annak bérlé altali alairatdsarol, majd arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-
hoz eljuttassa azok sajat példanyait. A detés Etterem helyiséghasznalataval
osszefliggésben az Intézmény vezetdje - a GMK pénziigyi ellenjegyzését kovetden -
aldirds utdn a bérleti szerzédés mindharom pcldanyat visszakiildi a GMK-ba, aki
gondoskodik a szerzddés bérlo altali alairasardl és Intézményhez térténd eljuttatasarol.

Nem sziikséges pénziigyi ¢s jogi ellenjegyzésre megkiildeni az olyan — alkalmi célu
igénybevételhez kiadott szerzodésminta ¢és a bérlovel lefolytatott megbeszélések
alapjan készitett - bérleti és/vagy hasznalati szerzodéseket, amelyek
o meghatarozott helyiség alkalmi céla igénybevételre torténo bérbe, illetve
hasznalatba adasardl szdlnak,
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o az alkalmanként fizetendd bérleti/hasznalati dij teljes dsszege a 100.000 Ft-ot
nem ¢éri el.

o a Helyiség Hasznalat Szabdlyzata alapjan ingyenesek.

Az Intézmény altal megkotott bérleti szerzodések egy — mindkét fél altal alairt —
példanyat nyilvantartasba vételhez meg kell kiildeni a GMK részére.

A bérleti dijakrol a megkotstt 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,
amelyvet alairasra megkiild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.
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5. szamu fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaerdé- és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabailyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK a gazdasagi igazgatosaga altal végzi a kovetkezd feladatokat:

A személyl juttatdsokkal €és a munkaero-gazdalkodassal kapcsolatos munkaltatoi
dontések meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak megfelelé elkészités¢hez, az
intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

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

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

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

o avaltozo bérek szamfejtéseét,

o atavolléti adatok régzitését.

Az Intézmény részérdl beérkezo fizetési eloleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében régziti.

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

Az éves szabadsag megéllapitasihoz az Intézmény altal legkésdbb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errol
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaertd- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és
az iranyitd szerv dontésének megfelelden torténjen.

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

Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végl lezarasat kovetden a kimutatdsokat az intézményvezetovel
irasban egyezteti.

A munkaiigyi adatszolgaltatisoknak az Allamkincstar részére torténé tovébbitdsa a
GMK feladata.

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
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onalléan rendelkezik. valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az

Alapfeladat-ellatast szolgalo 1étszamkerettel gazdalkodik.

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

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelézoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelyet aldiras elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzédésben régzitett
feladat elvégzéseérdl szold teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijeldlt
személy jogosult, amelyet a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi ¢s hiiségjutalomra valo jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelézoen legalabb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
¢értesités¢hez csatolni.

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

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitéltétt tavollétrdl szolo
nyilatkozatot, szitkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatligvi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas el6irt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.

Az Intézmény a hliség- €s jubileumi jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast

vezetni.
Az éves szabadsag megallapitasihoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi esoportjanak.

A GMK munkaiigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja dltal megallapitott szabadsagokat
az Intézmeény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa. engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmeény feladata. Az
Intézmény a GMK munkatigvi ¢s bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat

folyamatosan egyezteti.

(=

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését.
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai ligyintézé utmutatasai alapjan
vegzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatast kild a GMK Humanpolitikai

igyintézo részére az Ures allashelyek szamarol. valamint a rehabilitacios

hozzajarulasban részesiilok szamarol.
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szerinti vezetése az Intézmény feladata.

A személyligyl anyagok taroldsa, orzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az

alabbi tablazat tartalmazza.

o Megnevezés Leadasi hataridok a GMK/felé

. . s , , o ..| Folyamatosan
Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyeéb N L o
bérvaltozas) (targyhavi kifizetés esetén. targy ho 25-ig)

e

— Folyamatosan
Tappénzes lapok Y
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan

e o I ; ; Megszlinést megel6ézden 5
Kilépési. megsziintetési kérelmek. elszamold lap ) . -

munkanappal., azonnali hatalya

megsziinés esetén a megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Osszesitése
szamlejtésre

Targyhot kéveto hét 2. munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel és
JegyzOkonyv masolattal

Kifizetést megel6zéen 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, meghizasi
szerzodés

Kifizetést megel6zden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirsl
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
1j dolgozo elérhetosége

Folyamatosan, a Kkinevezés kezdetét

megelozoen

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet koveto keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges

Téargyho utolsé munkanapjan

adatszolgaltatas N

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi, ¢s 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 valé gazdilkodasra vonatkozo részletszabailyok

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

o A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly vagvongazdalkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

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

o A Pénziigyi ¢s 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 immaterialis javakrol és targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot (meghatarozott esetben tizembe helvezési okmanyt) allit ki. amelyvet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezetd GMK részére.

e A nyilvantartasba valo régzitéshez adatot szolgaltat arrdl. hogy az eszkézt mely leltari
kérzetbe. illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

e A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabilvozasa alapjan tartja nyilvan.

e Fecladata a készletek bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

o Az eszkozmozgasok nyomon kovethetoségét biztositja. Az intézmények ¢és az
intézmeényi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra kerlilé immateridlis
javakrol ¢és targyvi eszkozokrol az Intézményvnek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitama az atadas idopontjaban ¢s azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi ¢s
szamviteli osztalydnak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:
e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.
o A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok ¢és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirasai szerint kell végrehajtani.
e Az Intézménnyel kézremutkodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

e A GMK f6igazgatdja altal kiadott Leltarozasi {itemterv ¢s Leltarozasi utasitas alapjan.
valamint az Intézmény Eszkézok és Forrasok Leltarkészitési és  Leltarozasi
Szabalyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

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

Az intézmény altal Osszeallitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatoja
hagyja jova.

A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzOkonyvek alapjan Pénziigyi ¢s
szamviteli osztalya az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszk6zok elszallitasardl és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egylittmiikddve késziti el6 és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eloirasszerl
bizonylatolasarol.

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

A maradviny elszimolisra és beszamolasra, eléiranyzatokkal valoé elszimolisra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszerii konyvvezetéssel. az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartdsokkal. a zdrds sordn
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére énallo beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:
e A beszamold 0Osszeallitasthoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmény alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltdra.
- atargyi eszkozok leltara.
- akészletek leltara.
- létszamadatok.
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesités¢hez az Intézmény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozdasok ¢és az iranyito szerv eloirasail szerint
maodosulhat. melyet kételes figyelembe venni.
2. A maradvany megaillapitisa
A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejuleg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — dsszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszedllitasaval egyidejileg kimutatdsra keriil az Intézmény szabad.
e

kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami tamogatasok és kotott kiltségvetési eloiranyzatok elszamolisa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi €s 6sszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamoldsi szabdlyoknak megfelelden elkésziti és az irdnyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ allami tdmogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja. melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a telelos.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozisi feladatok ellatasara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
e A Pénziigyi ¢és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcesolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait olv modon kételes vezetni. hogy
azokbol barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodd adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi ¢és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi ¢€s szamviteli osztalya biztositja:

- jogszabalyi eloirasok szerint kiils¢ szerveknek,
- ajogszabalyi eloirasok és igény szerint a feliigyeleti szervnek,
- folyamatosan. az Intézménynek.

Az Intézmény:

o A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért €s valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.
2 Analitikus nyilvantartisok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodo analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat 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 foigazgatoja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.
e Az Intézmény altal vezetendo analitikus nyilvantartasok:

a raktaron és a hasznalatban 1év6 készletek nyilvantartasa,

a palyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

a létszam, munkaiigyi és bérnyilvantartas.

a szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak.

a munka- és védoruhazat nyilvantartasanak vezetése (egyedi nyilvantarto kartonon),

a normativ finanszirozas ¢s a Kkotott dllami finanszirozas alapjaul szolgalo
nvilvantartasok.

4. Adézasi feladatok
e Az Intézmény 6nallo addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.
e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya az Intézmény részére a havi, negyedéves és

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK Pénziigyi és szamviteli osztilya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék
Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6ndllo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzese
érdekében. A sajat hataskérben lefolytatott beszerzési eljardsok sordn az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kozbeszerzési-. és beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az igényeli
alapjan aru, épitési beruhdzas és szolgaltatas beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi beszerzés az olyan kisértékii targyi eszkdz. anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik. amely beszerzési értéke a brutto 200 eFt-ot nem haladja meg.
o A kézi beszerzés igénybejelentével. a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fiiggelékével

indul.
e Az l. fliggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

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

2. Beszerzések

e A beszerzés a bruttd 200 eFt-ot meghaladé beszerzési értéki 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, melyhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodasi szabdlyzat szerinti Kisérobizonylatot a GMK-ban kijel6lt szakmai
tigygazda mellékel.

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

o Sziikséges egyeztetések utin a GMK Kozbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve
az intézményi munka akadélyoztatisa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel valo
megbeszélés alapjan keriil sor.

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

3. Palyaztatas
e A pdlydzati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal és épitési beruhazasok
esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar 50 %-at meghalad6 beszerzési értéki
beszerzések esetében kotelezo.

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

o A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbiralasa utan a Kozbeszerzési.- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzodés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
[ntézmény vezetdjének a Biralobizottsagi dontéselokészitd-javaslattal egyiitt.
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e A palyazati eljards végén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzodés keriil megkotésre (a
megrendeld az intézmény. a megbizott a GMK ¢és a szallito/szolgaltato kozott.)

4. A beszerzési eljarisok feladat és felelosség rendje

Eljiras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitdltése ésa | Intézményvezetd.
(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelos
beszerzés, vasarlas GMK Ké&zbeszerzési.- és
beszerzési Csoport
teljesités igazolas Intézményvezetd
| Beszerzések 1.sz. fiiggelék kitoltése ésa | Intézményvezeto,
(bruttd 200 eFt felett) GMK részére valo Létesitményfelelos

megkiildése; vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére valo megkiildése.
Miiszaki véleményezés; GMK Miikodtetési
sziikségszerlien, igény 1gazgalosag
alapjan miszaki
dokumentécio elkészitése:
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- ¢és
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

Beszerzési szabalyzat GMK Kozbeszerzési.- és
szerinti beszerzési eljaras beszerzési csoportja
lefolytatasa —

arajanlatkérések,

sziikségszertien helyszini

bejaras

Szakmai vélemények GMK Kézbeszerzési.- és
bekérése; dsszegzes és beszerzési csoportja
szerzddéstervezet

megkiildése az Intézmény

részére

Osszegzés/szerzddéstervezet | Intézményvezetd, GMK
elfogadasa Foigazgato
Megrendelés/szerzodés GMK Gazdasagi Igazgato
pénziigyi ellenjegyzése

Megrendelés/szerzodés Intézményvezetd, GMK
alairasa Foigazgato, GMK

Gazdasagi [gazgatod
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Palyaztatas (a mindenkori Igény megkiildése GMK Intézményvezeto
kozbeszerzési értékhatar 50 | részére
%-at meghalado beruhazas
esetén)
Igény alapjan muszaki GMK Mikodtetési
dokumentacio, igazgatosag

kisérobizonylat elkészitése:
GMK Kaozbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére valdo megkiildése

Felhivas elkészitése:
palyaztatas: sziikségszertien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi tilés
megtartasa, dontés-
elokészito javaslat
elkészitése €s
szerzodéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

3 oldalu szerzodés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi lgazgato

3 oldalti szerzddés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd. vallalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgaltatdst kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt

Intézménytol a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl. legkésobb a targyév

januar 31. napjaig.

A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovahagyott kéltségvetési eléiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves dsszesitett kizbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrol.

Felelos a kdzbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért. melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetden annak véleményeztetése.
véglegesitése.

- Az Intézmény szlikség szerinti bevonasa a palyazat értekelésébe, elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevo személyére

- Jovdhagyott szerzddés aldiratisa az Intézményvezetovel (szerzddés, nyertes
palvazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az dsszegezés megkiildése

A Képviselo-testiilet 465/2019. (XL1.21.) ©k. hatdrozata alapjan a Gazdasagi

Mikaodtetést Kézpont koteles valamennyi kozbeszerzési eljards ajanlati, ajanlattételi,

részvételi felhivasat meginditas elott a Pénzligyi Bizottsag elé jovahagyasra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag adatbazisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodo feliiletet,

folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésébb targyeév februar 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeto koteles az altala jovahagyott éves Osszesitett kozbeszerzeési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezeto, az eljaras meginditasat megelézden, véleményezi és jovahagyja
a GMK déltal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Biralobizottsagba tagot delegalni.

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

Az Intézményvezeté irja alda a — biralobizottsag javaslata alapjan- a dontésrdl szolo
dokumentumot.




11. szamau fiiggelék
A belso ellenérzéssel kapesolatos részletszabalyok
A GMK belsé ellenirzéssel kapesolatos jogai és kotelezettségei

Belso ellendrok altalanos feladata

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége olyan feladatellatds. amikor a belso
ellendr objektiv értékelést nyvujt egy adott folvamatrol. rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megdllapitdsait. kovetkeztetéseit ¢s javaslatait
ellendérzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni. vizsgdlni és értékelni a  belsd  kontrollrendszerek  kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak ¢s szabdlyzatoknak vald meglelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményesseégét:

e Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét:

o A wvizsgdlt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat., kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok. hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése. a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
¢rdekében. valamint a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének nivelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa. tovabbfejlesztése érdekében:

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

A belsé ellentr hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ mukodésével kapesolatos
feladatok ellatdsara, kulonosen az alabbiakra:

e az Intézmény mikodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel:

e az Intézmény barmely, nem a belso ellenorzési egység altal alkalmazott munkatars
tevékenységenek iranyitasa;

e belso szabalyzatok elkészitése:

e intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

e Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapesolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet6jétél és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellenor kitelesséoe

e Teviékenysége soran megbizolevelét bemutatni. az  ellendrzési  programban
foglaltakat végrehajtani, az cllendrzés targvahoz kapesolodd dokumentumokat
megvizsgdlni, megallapitasait. kovetkeztetéseit, javaslatait a valdsignak megfelelden
irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellenérzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei
Az Intézmény jogosultsaga

Az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi. ennek hianyaban az egyiittmikdodést
megtagadni, az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
¢s az ¢észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelesséeel

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikddtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacié €s kommunikacio, monitoring).

Az ellenérzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmikddni, 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 ellenorok szamara megfelelé munkakdoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatdjat, illetve GMK Belso ellenérét irasban (beszamold formaban)
tajékoztatni.

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

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

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 szolgdltatdi szerzodéseket. megkotésiikben aktivan kdzremtkadik.

Az egészséges életmodot népszertsiti az intézményekben, szakmai programokon vesz
részt.

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitasan., kezeli a fogyasztoi reklamaciokat.
vizsgalja a minoségi kifogasokat.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

A mindségbiztositasi kiovetelmények megvaldsitasaban az Intézménnyel szorosan
egviittmikodve részt vesz.

A HACCP rendszert vizsgalja, betartasat folyamatosan ellenorzi.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulményozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcesolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, tialalokonyhak):

Az Intézmény a talalokonyhakat mikaodteti, személyzetiik f6l6tt munkaltatoéi jogokkal
bir.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.

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

A HACCP rendszert miikddteti. folyamatosan ellenérzi.

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

A talalokonyvhak szabalyzatait elkésziti. ellenorzi az azokban foglaltakat.

A GMK speciilis feladatai a Pajtias étterem iizemeltetésével kapesolatosan:

A GMK ezen talalokonyvhat nem muikdodteti, viszont személyzetiik {6161t munkaltatoi
jogokkal bir.

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

Betartja a mindenkori higiéniai utasitisokat, vezetik az el6irt nyomtatvanyokat. Ezen
bizonylatokat taroljak.
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Részt vesznek az egészségligyi minimum tanfolyamon, illetve tlizrendészeti és
balesetvédelmi oktatasokon.

A talalokonyha felelos részlegvezetdjének feladatai: felelos a talalokonyha
munkdjanak megszervezéséért, irdnyitdsaért, az ellendrzéséért, kifogastalan
mikodéséért. Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevod
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasaért, a megfelelé idében torténd
kiszolgdlasért, valamint a talalokonyha feladatkorébe tartozo tigyviteli. elszamolasi
munka szabdlyszer(i ellatasaért. A reklamaciokat helyben kezeli és jelenti a GMK
felelos szakemberének és az ESZI felelos szakemberének.

Az Intézmény speciilis feladatai a Pajtis Etterem iizemeltetésével kapesolatban:

Az Intézmény ezen talalokonyhat miikodteti, viszont személyzetiik f6lott munkaltatoi
jogokkal nem bir.

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

Az élelmezési beszdllitok (koz)beszerzés keretében torténo kivalasztasahoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyujt.

A beszallitok tevékenységét ellendrzi.
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13. szamn fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikacios és egyéb szolgialtatisokkal Kkapesolatos

feladatai

1. Informatika:

Az Intézmény oOnalloan {Uzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastruktirat, mely magaban foglalja a teljes felugyeletet és felelosségvallalast.
melvnek keretein beliill az Intézmény - mint rendszergazda - felelos a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasigaért. tizemképességéért. meghatarozott adatok
idoszakos. helyi viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért. ¢és  ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az  informatikai  rendszerek
rendszergazdai feligyelete teljes egészében az Intézmény feladata.

Hozzatérés biztositasa az Intézménynek a GMK Kkézponti alkalmazasaihoz. valamint a
GMK honlapjan talalhatd, intézmények altal hasznalt feltilethez.

Kiillon  kérésre az Intézmény honlapjanak  fejlesztésében.  szerkesztésében.
karbantartasaban ¢és mukdédtetésében vald scgitségnyujtas. (kizarolag a Felek kiilon
egyeztetése ¢s megegyezese alapjan).

8
A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabdlyzat tartalmazza.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

Az LESZ1 megbizast szerzodéssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok ellatasara.

valamint a weboldal és elektronikus levelezés tizemeltetésére az alabbiak szerint:

Rendszergazdai (1T-lizemeltetési) feladatok ellatasa:

szerver lizemeltetése. Windows alapi file szerverek kezelése.

munkadallomasok karbantartasa, feliigvelete. frissitése.

halozati €s multifunkeionalis eszkozok, nyomtatok feliigyelete.

Windows alapu file szerverek karbantartiasa. feliigyelete, meghibasodds esetén
javitasa.

munkadallomasok hibainak javitasa taveléréssel vagy helyszini kiszallassal.
IT-szolgdltatas tigyintézése, informatikai eszk6zok beszerzése.

virusvédelmi programok beszerzése, telepitése és frissitése.

adatmentés kialakitasa és ellenorzése.

tavoli elérés esetén 24 oran beltli, helyszini kiszallas esetén 72 o6ran beliili
hibaelharitas.

havi 35 ora helyszini kiszalldst és tovabbi 5 ora tavoli eléréssel t6rténd hibaelharitas.

Weboldal és elektronikus levelezés lizemeltetése:

a 100 GB szerver tarteriilet teljes karbantartds. {izemeltetés és 15 dra adatfeltsltés
havonta.
az  ESZI  egységeinek egvedileg fejlesztett  kliensnyilvantarto-rendszerének

karbantartasa ¢s fejlesztése.

az adatok rendszeres biztonsagi mentése, a szerverkérnyezet karbantartasa.
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monitorozasa, esetleges hiba vagy probléma esetén rovid idon beliili beavatkozas és
hibajavitas, esetleges online tamadas esetén azonnali intézkedés.

2. Telekommunikacio:

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

Kabeles. vagy mas technikai megoldassal nyujtott televizid szolgaltatas
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyezese alapjan).

Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halézathoz kapcsolodo eszkozok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:

Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK koézpontja kozott.
Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, feltigyelet.
Ugyeleti szolgéltatas:
— hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes tertilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy lizemsziinetek okarol, varhato
id6tartamarol;
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14. szami fiiggelék
Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

e Epitmény ellendrzése és feliigyelete.
o [pitett szerkezetek karbantartdsa.
e Miuszaki (épitészeti. épliletgépészeti €s villamossagi) tizemeltetés. szerviz, ezen beliil:
— felvono és emelogép karbantartas.
— futdé-huté  berendezések. kazanok. légkezelok. Iégtechnika Kkarbantartdsa,
lizemeltetése.
— épilet-villamossagi halozat, kiilso ¢s belso vilagitas tizemeltetése.
— tizjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok iizemeltetése.
— beléptetd rendszerek lizemeltetése. kezelése.
— gyengearamu berendezések — Riaszto és biztonsagi kamerarendszerek —
tizemeltetése, tavfeliigyelet ellatasa, tavfelligyeleti rendszerek lizemeltetése.
. Ul:_\ sleti szolgdlat fenntartdsa hétkdznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetoség az
tigyeleti idon tal.
e Hibaelharitas. feliigyeleti és  gyvorsszolgalati  feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés. csotorés-clharitas, stb.
e Jogszabalyokban eldirt idoszakonkénti fellilvizsgalat. ezen beliil:
— erdsaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi. villam védelmi,
biztonsagtechnikai feltilvizsgalat.
— tlizjelzo- és oltorendszerek. felszerelések ellenorzése.
—  tlz- ¢s katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
e Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eloirt megel6z0 karbantartasi feladatok
cllatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
—  légkezelok. ventillatorok.
— személyvfelvonok. teherliftek. személyemel6 gépek.
—  httés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazinok. fiistgdz elvezetok. vizlagyitok. vizkezelok. szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa,
e [nergia management. energiagazdalkodas..
e Garanciak. szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

e A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszer(i hasznalata, és erre az altaluk ellatottak
kotelezése.

o A létesitmények iizemeltetésével kapesolatos hibak, észrevételek. kérések. javaslatok
| -I/cm, a Létesitménvfelelos munkatarsakon keresztiil.

e Az Intézmény altal Kapott szakhatosiagi ellendrzés eldzetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellenorzésrol kiallitott jegyzokdnyv Iétesitmény-tizemeltetést érintd megallapitasairol a
GMK vezetését soron Kivill tdjckoztatni kell.

e liz- ¢s katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

e Lchivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a koltségviseld az intézmény. pl.: tisztitdszer.
irodaszer)

e A GMK alkalmazasaban allo telephelvi dolgozok szamara szocidlis blokkok elGirds
szerinti hasznalatanak biztositasa épiileten beltil (mosdd. atdltozés, étkezés. melegedés-
hisalés esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az ilizemeltetési és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kirtevé
irtassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatiasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kistelezettségei:
¢ A GMK a Mikddtetési feladatkorébe tartozo Intézményekkel térténé folyamatos
egylittmkodo kapesolat fenntartasa érdekében Létesitményfelelosi halozatot tart
fenn, melynél tertileti 6sszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési teriiletbe.
Az Uzemeltetési tertilet helyi iranyitoja a Létesitményfelelds. akinek feladata:
— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.
— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése,
iranyitasa, ellenorzése,
— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének, elvart mindségének  ellendrzése.  sziikség — szerinti
kifogasolasa és teljesités igazolasa.

— folyamatos Iétesitménydllapot  ellentérzés,  vizsgalat.  hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellenorzéssel kapcsolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetojével, vagy megbizottjaival t6rténd folyvamatos
kapcsolattartés.

— energiafelelési feladatok ellatasa.

— az cllatmany (mduszaki készletek) fogyasanak folyamatos- vizsgalata. az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak,

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

e Az Uzemeltetési teriiletek mikodtetési koréhez tartozo létesitmények miiszaki
tizemeltetési feladatainak felelése a Létesitményfelelds. eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd. keészségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

e A portai szolgaltatast a GMK az ESZI létesitményeiben nem végez.

e Az Intézmény belsd teriiletein (épiiletein beliil) jelentkezo rendszeres napi takaritasi
feladatok ellatasa az Uzemeltetési osztalyvezetd szakmai és a Létesitményfelelos
helyl iranvitasa mellett. (beosztott GMK alkalmazott takaritok, vagy a vasarolt
szolgaltatast ellaté véllalkozéas dolgozoi dltal). Az ESZI néhany intézményében, ahol
erre  létszam  kerettel  rendelkezik  az  éptleten  beliili  takaritasokat
(napi/rendkiviili/nagytakaritas ~ mosassal-vasalassal — egyilitt) az  intézmény
alkalmazasaban 1évo dolgozok végzik.

e A rendszeres éves nagytakaritas, éves nyilaszaro tisztitas. valamint az eseti egyedi és
specialis takaritasi feladatok ellatasa (rendkiviili esemény. Intézményi rendezvény,
stb esetén).

o Tervszerl, megel6z6 rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

o Rendkiviili kdrtevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

o [Hulladék elszallitas szervezése.

e A hulladék konténerek és tdaroldedények ki- és visszahelyezése, szolgaltato altali tisztitasa,
karbantartasa, cseréje.
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e A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épiilethigiénial szolgdltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd és az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés. novelés.
reklamdicio. szerzodéskotés., -megujitds. atmeneti, sziinido  alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

e Az évszakoknak megfeleld szakszeri(. titemezett kert-, park- és novénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

e A ndvénvvédelem megszervezése.

e A zoldhulladékok rendszeres gyflijtése. kezelése. elszallitasa.

e Az ingatlan elotti kozteriiletnek az Uttest szegélyéig térténd rendben tartasa.

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

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

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

e Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés elozetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol kidllitott jegyzokonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapesolatos
megallapitasairdl a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

e A normal Intézményi tzemidot meghaladé rendezvények. programok esetére
szilkségessé valo szolgdltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

o Az esetlegesen Intézmény részérdl felmertld park-, és novénygondozasi igény
jelzése. egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

e Az Intézmény részérol felmeriild komposztalas igény jelzése.

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

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a miukdédtetett Intézmény haldzat mielobbi lizemzavar, hiba, balesetveszély
vagy kéresemény elharitdsi igényének fogadasara tigyeleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (Ugyeleti idon tul telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalézat felol, vagy akar kiilso
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat ellatasat érintd rendkiviili
események bejelentésének fogadasa, €s annak a GMK megfeleld szervezeti
egységéhez juttatisa az indokolt legrévidebb hataridon beltili  beavatkozas
megszervezeése érdekében.

Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantartd muhely muikodtetésével és
kiils6 szolgaltatok bevondsaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerli megel6z6 karbantartasi tevékenység mitkodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmeérése.

Az elvégzendd munkak felmérése, okanak, muszaki tartalmanak. indokoltsaganak
megallapitdsa. a munka helyszini miszaki ellenérzése, atvétele. mindségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabdlyok. szabvanyok eldirasainak betartasa.

Fves koltségvetési javaslat §sszedllitasa az Intézmény szamara:
— elore lathato, tervezheto feladatok szambavétele. megtervezése, litemezése,
— siirgosségi és 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 megallapitdsainak. eldirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok. eléirasok. utasitasok készitése a hibaelharitas. tervszeri megel6zo
karbantartds megvalositasara  vonatkozoan. azok folyamatos karbantartdsa.
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalyban eloirt karbantartdsi kotelezettségek pénziigyl forrasahoz palyazati
lehetdségek felkutatasa. palyazati lehetoségek felhaszndlasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikodtetését, alapfeladat ellatasat érinté rendkiviili események
mielobbi bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 6ra kézott mukddtetett
ligyeleti szolgalaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilod karbantartasi igény jelzése. egyeztetése a
Létesitményvielelossel, Fokarbantartoval.
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17. szamn fiiggelék

Energia-és kozmiiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

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

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbizis mukddtetése a Létesitményfelelosi halozat adatszolgdltatas: tevékenysége
segitsegével.

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

A koltségek valtozdsanak figyelése, elemzése ¢s kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palvazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérheté megtakaritasi
lehetdségek felmérése.

Koltségelemzes, arajanlatkérés.  Részvétel energiahatékonysagl  beruhazasok.
felujitasok munkatolyamataiban, azok véleményezése.

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

A teljesitmény-lekdtésck optimalizalasa, modositasok kezdeményezeése, atvezetese.
Kimutatasok  készitése az  Intézményvezetd  tajékoztatasara, a  talzo
encrgiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetonek.

Egvittmtkodés az  energiatakarékossdg, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok. eldirasok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban, betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznaldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizalja
azokat. sziikség esetén modositasra elokésziti, €s a szolgaltatol Partnerrel a sziikséges
modositdsokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartist vallal a kézmii Szolgaltatokkal és az Onkormdnyzat
illetékes szakteriiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok kornyvezet tudatos. takarékos energia- ¢s kozmi
fogyasztds magatartasa és erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgéltatasi — mukodési zavarrol tajékoztatja az energiafelelési
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

Az intézményvezetd a GMK szakiranyl végzettséggel rendelkezé munkavallaléjat
kijeloli az intézményi togyasztasok szamlainak teljesités igazolasara.




18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténd
ellenérzése, szakszerli elbirdlasa, az elvégzendok tartalmi meghatarozasa.
koltségbecslése. rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egyeztetett modon
¢éves koltségvetési javaslat €s terv Osszeallitasa.

Projektalkotds, dontés elokészité épitészeti-muszaki tervdokumentaciok készitése,
vagy kiilsé szolgaltatdas igénybevételével épitészeti, épliletgépészeti. és villamos
tervdokumentacio elkészittetése, a Fenntartd szamara.

A Fenntartd altal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott feltjitasi munkak
lebonvelitasa elvégeztetése, a munkak miuszaki ellenérzése kiilsd szolgaltatas
igénybevételével, szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részér6l felmeriilo felujitasi igények idoben torténé jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitasat megelézoen- legkésobb a megvalositas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miikddtetési igazgatoja fel€.

Az esetlegesen felmeriild funkcié valtoztatdsi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feliigyeleti Foosztaly felé.

A felgjitasi munkak elokészitése, kivitelezése, miszaki ataddsa sordn a végrehajtas
el6segitése, egyiittmiikodés a GMK miiszaki alloméanyaval, és a Kivitelezokkel.
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4. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST F(")V'/\ROS’XV..KER["JLETI QNKORMANYZAT
HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTASES W
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

A Pénziigyi Bizottsag ...../2020. (IX.2.) sz. hatirozataval.

P.H.
Boddé Miklos
elnok



MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvillalas rendjérol

amely Iétrejott a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési
Koézpont (1158 Budapest. Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin foigazgatd). mint
gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) ¢és a

Budapest Foviaros XV. keriileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda
(1154 Budapest. Aulich Lajos utca 46-62. képviseli: Kissné Zachar Piroska igazgato)

mint gazdasagi szervezettel nem  rendelkezd  koltségvetési  szerv  (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helven ¢és 1doben az
alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek elézményként rogzitik. hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testillete  (tovabbiakban Onkormanyzat) a 277/2011.(1V.27.) k. szamu
hatarozattal Iétrehozta a GMK-t. melynek alapfeladata a gazdasiagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek ¢s egyéb dllami fenntartast kdznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢s tizemeltetés 6nallo gazdasiagos és szakszeru vitele. a
pénziigvi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodds (tovabbiakban: Megallapodas) az allamhaztartasrol
szolo 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: /\ht.). az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasdarel szolo 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre,

I. Fogalom meghatirozas

I: Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapito okirataban felsorolt, nem a funkciondlis
fcladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott  helyhez k&tout miszaki  alkotas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsagos haszndlatahoz, mukddéséhez, mukodtetéséhez
sziikséges alapvetd miszaki ¢és technologiai berendezések is.

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

d.) Funkcionalis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatashoz kotodo - az
Intézmény miukddtetéséhez Kkapesolodo feladat, kiilondsen a humanpolitikai és
humaneroforras gazdalkodasi. miszaki, koltségvetési. gazdalkodasi. pénziigyi.
tigyviteli, ellenérzési. koordindacios, sajat szervi miikddtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok. valamint a személyi.
targyi, muszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgaldé miveletek.

e.) Miikodtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal végzett,
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az Intézmény altal hasznalt ingatlanok. létesitmények {izemeltetési feladatainak
ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz sziikséges.

f.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellatdsara szolgaloé munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

g.) Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon belll ésszesen 6 napot
meg nem halad¢ idotartamu ellenérték fejében torténd, vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 oOrdt meg nem haladd idétartami ellenérték fejében torténd
hasznalata.

I1. A munkamegosztais altalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mukddtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak ¢s  felhaszndlasdnak, pénzkezelésének.
finanszirozasanak, adatszolgéltatdsanak, beszamoldsdnak, munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtasaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a vagyon hasznalataval. Kkarbantartdsaval. tlizemeltetésével.
fenntartasaval, fejlesztésével ¢s védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egyiitt: Miakodtetés). felelos koltségvetési szerv.,

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

Felek kijelentik, hogy az egyiittm{ikdés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint o©nallo jogi személyiségét és
felelosségét. A Megdllapodas csak a pénziigyvi, gazdasagi, tigyviteli feladatok, a
milkodtetési tevékenység, valamint a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalé személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazéasnal fogva rendelkezik, az egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat
pedig e Megallapodas régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
ellatasaban  egyiittmikodnek. A szabdlyos, eredményes mikodéshez és
egylittmikodéshez a toliikk elvarhatd gondossdggal és modon egymdsnak minden
sziikséges és rendelkezésre 4llo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd vonatkozé iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartasokba ¢és adatbézisokba barmikor betekinteni, és azokrol irasban
tajékoztatast, adatot kérni.

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

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az tigyintézésért felelds szakmai csoportnal
hozzatérhetoek.
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II1. A vagyon hasznailata, hasznositasa

I. GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota. Pestjhely. Ujpalota
Onkormanyzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évé. az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgald. az iranyitd szerv dltal ingyenesen rabizott ingo és
ingatlan vagyvonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben [évo egyéb
beépitett. rogzitett ¢s mozdithatd butorokat, berendezéseket ¢s felszereléseket
(tovabbiakban egviittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat cllatas
eszkdzeit — gazdalkodik.

2. A Felek a Vagyon ¢s Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.
3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes

hasznalati jogat — sziikség esetén az ingd vagvonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elozetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban [évo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingvenes hasznalati 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 Alapitdé okirataban.
SZMSZ-ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat nem
veszélyezteti.

5. Az Intézmény telephelyei kozott az Inté¢zmény Alapfeladat-ellatast szolgald ingo
vagvonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult, de ezt az Intézmény
részérol legalabb 5 munkanappal megelozoen a GMK-nak ecljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK és az Intézmény a vagyvonhasznositas kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadas soran kételes az dnkormanyzati
erdforrdsok. a Vagyvon ¢s Berendezések rendeltetésszerti, a kozvagyont hasznalo
szemelytol. szervezettol elvarhato gondossaggal torténd. biztonsagos., takarékos
és racionalis hasznalatara és megorzésére. a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eldirasainak ¢és a Képviselo-testiilet rendeleteinek ¢és
hatarozatainak betartasaval.

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

1. Az éves kiltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzulticid soran. a Fenntartd eldirdsainak
megfeleloen készitik el a kiltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté 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 végrehajtasa

Eléiranyzat modositas, atcsoportositas

e FEldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eléiranyzat ndvelése vagy
csOkkentése.
o [Eldiranyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eloiranyzatai

~~~~~

¢s novelésével végrehajtott modositas.
Az eldiranyzat mddositas és az eloiranyzatok kozotti atesoportositis kezdeményezése
Az eléiranyzat modositas €s atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol.

e a GMK részér6l az Intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden. vagy a
nyilvantartasban szereplo adatok alapjan

e aziranyito szerv kozlése alapjan.

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

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

3. A Kkoltségvetési eliranyzatok felhasznaldsa

3.1. A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatarozasa
e A kiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
az Intézmeény vezetdje gyakorolja.
3.2 Kotelezettség vallalas

A kiaddsi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyir ellenjegyzés utan, a pénziligyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eléiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak irasban
kertilhet sor.

Kotelezettség vallalasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

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

33, Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget véllalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozden, irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyz6nek meg kell gyézodnie arrdl, hogy

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

3.4. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellenérizni ¢s igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszerliségét. ellenszolgdltatast is magdban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetoen esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités 1gazolasaval dsszefiiggd feladatok elvégzésérol. a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazolasira a kotelezettségvallald vagy az dltala - az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan — irdasban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijelolheto a GMK
alkalmazasaban allo személy is.

38 Ervényesités

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

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

Az érvényvesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvinyozas

A kiaddasok utalvanyozisa az ¢érvényesitett okmany alapjan térténik. A bevételek
utalvanyozdsara a teljesités igazolasat kovetoen Kertilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvianyoziasiara —az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott
— a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy, irasban jogosult.

. ol Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzo ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallaldsra. utalvanyozasra jogosult ¢s a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi és teljesités
1gazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

3.8. A pénzellitas modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol ¢és a hozza
kapcsolodd  alszamlairdl atutalassal, illetve az allando  készpénzellatmanybol és  az
elszamolasra kiadott elélegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamldjan keresztil torténik.
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Az Intézmény 0nallo bankszamldja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos éltal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

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

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

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi és szamviteli osztalva a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan mikaodteti.

39, Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

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

4. Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megallapitasara vonatkozé szabdlyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetoje allapitja meg.

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

A befizetett étkezések szolgaltatonal térténd 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 kidllitott szamlak alapjan
torténik. A beszedett téritési dijakat az Intézmény a sajat pénzforgalmi szamldjara
fizeti be.

- GMK fozékonyharol 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 hasznailati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitasok kihasznalasara teriilet- ¢és helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzodések kothetok.

A szerzOdések mintdirol, ennek keretében a Feleket terhel6 altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarol a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerzodést csak a vonatkozd jogszabalyok és az
Onkorményzat hatalyos vagyonrendelete, valamint a Helyiség Hasznélati Szabélyzata alapjan
kothet, illetve sziintethet meg.

A szerzodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgéltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgdltatas onkoltségét.
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Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizarolag az iranyitd szerv kifejezett irasbeli engedélye.
valamint Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan kitheto bérleti vagy haszndlati szerzodés.

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

5. Személyi juttatiasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

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

A személyi juttatasokkal és munkaer6 gazdalkodassal kapcesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildétt iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatdsaga latja el.

A humanpolitikai iratmintak kidolgozasaért. illetve az egvéb hivatalok altal kiadott 1. szamu

figgelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténd megkiildéséért a GMK felelds.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvillalas az Intézmény vezetdje. a pénziigyi
cllenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja. vagy az dltala irasban kijel6lt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal ¢s a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz. azok  jogszabalyoknak  megfelelé  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

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

6. Az dllami vagyonnal valo gazdilkodis szabalyai

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

A készletek nyilvantartdsa €s leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltirozaisi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK foéigazgatoja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltdrak Gsszesitését €s kiértékelését az Intézménnyel kdzremikddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiitimiikddve késziti el6 és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetésérdl. valamint elszallitasardl és
megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

ik Maradviny elszamolas, beszamolas, eléirinyzatok elszamolisa

A Koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére dnallo beszamolo készitésére kotelezett.
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A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasdhoz (meghatdrozott modon) az Intézmény adatot szolgaltat, melyek
teljességéért ¢s valodisagaért felelos.

Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasa

A normativ allami tdmogatasok elszamoldsdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelos.

A kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartdsai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felels.

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

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldiranyzatokkal valo
elszamolasra vonatkozo részletszabédlyokat a Megallapodas 7. szamau fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvintartasok vezetése

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Megallapodas
vagy a GMK f6igazgatoja, gazdasagi igazgatdja dontése részére eldir.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabdlyozasat ¢s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmeény szabalyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6nallo adéalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

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

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

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai miukodéséhez sziikséges anyag. készlet, kisértékii egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk6zok beszerzése az Intézmény Beszerzési
Szabalyzata alapjan az Intézményvezetd hataskorében torténnek. melyek megvalositasahoz a
GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anyag. készlet és
kisértéki egyéb gép. berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk6zok beszerzését a
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GMK is lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK Beszerzési Szabdlyzataban
foglaltaknak megfeleléen kell lebonyolitani.

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 9. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

10. Kizbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szamu hatarozataban dontétt arrol. hogy a
kézbeszerzések koordinacidja. és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Fovaros
XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket a Gazdasagi Mukodtetési
Kozpont folyvtagja le.

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat. felelosségeket a
10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kozbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

V. A mikidtetéssel kapesolatos dltalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humanpolitikai és koordinacios osztalya az intézmények mukdodésével dsszefliggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gvakorlasaval nem
tutkozik - jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremiukodik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkdtésében. jogi
véleményezésében. A GMK a mukdodtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket. ennck keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢&s kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egves elemeit elhagyni csak a Felek
kozott egyeztetés alapjan lehet.

Az egyvéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintakat. melyeket a GMK-val
egveztetni koteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti ¢s Mukodést Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellenére - a belso cllenérzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal Belso
Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a foigazgatd dltal jovahagvott aktualis éves ellenorzési
munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso ellenorzését.

Az ellendrzési tevékenységet fliggetlenitett belso ellenor latja el. aki a GMK fdigazgatojanak
kozvetlen iranyitasa alatt, a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikonyv eldirasai alapjan végzi
tevékenységét.

A csoport fliggetlen, targyilagos. bizonyossagot ado feladatellatdsa soran a GMK és az
[ntézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen
¢rickeli az Intézmény belsd kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mukodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egves
feladatokat. ¢s felelosségeket a 11. szama fiiggelék tartalmazza.
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3. Kizétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres ¢étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyito szerv dontése
szerint) sajat f6z6konyhdbdl, vagy vasarolt szolgaltatds igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a talalokonyhdak szakmai iranyitasat, és feliigyeletét. az lizemeltetés
feltételeit.

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

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az irdnyit6 szerv altal biztositott lehetéségek keretei kozott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézmeényi telephelyein torténd alkalmazésara,
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikacié

A GMK kozponti lgyviteli-, informatikai- ¢és telekommunikacids rendszer fenntartasaval,
tigyeleti szolgalat megszervezésével €s egyéb szolgéltatasokkal biztositja az intézmények €s a
GMK kozotti folyamatos, kézvetlen kommunikdaciot, rendszeres napi kapesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Adatvédelem

EU Parlament és Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szold (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek valéo megtelelés érdekében a munkaero felvétellel és munkatigyi
adminisztracioval kapcsolatban az Intézmény adatkezel6i, a GMK pedig adatfeldolgozoi
minoségben jar el.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése soran a GMK. mint adatkezeld
végzi a feladatait az Intézmény pedig adatfeldolgozoként kdozremiikddik.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal értesiti az adatkezel6t!

GMK., mint adatkezeld esetén értesitendd: adatvedelem/wgmkxv.hu

Intézmeény, mint adatkezeld esetén értesitendd: szekhelyovi@hetszinviragovi.hu

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

VI. A miikodtetéssel kapcesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a miikddésiiket biztositd halozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mukodoképességének. miszaki szinvonalanak.,
funkcionalitasianak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Mikddtetési igazgatosaganak felsofoku szakmai ismeretekkel
rendelkezé munkatérsai iranyitasaval torténik.

A konkrét Iétesitmény-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat €s felelosségeket a 14. szima
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fiiggelék tartalmazza.

2. Uzemeltetési teriilet, portaszolgalat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdilkodas, kartevo irtas

A cimado tgykorok a létesitmény lizemeltetés specidlis tevékenységei Kozé tartozo
feladatcsoportokat jelolik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébdl adodoan részben
intézmeny csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelds Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.

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

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval. az Uzemeltetési
Osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik a beosztott Kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok scgitségével. a kiegészitd, téli idoszakban
elofordulo szezonalis feladatokkal egytitt.

Az lizemeltetési és portai szolgaltatasokkal. épiilethigiéniaval. takaritassal, kartevo irtassal,
ark-. ¢s novénygondozassal. téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15, szamu
- o =)
fiiggelék tartalmazza.

4, Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢s karbantartasi feladatok ellatasara ©nallé karbantartd csoport all
rendelkezésre. melyben lehetdségek szerint a legtdbbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezé szakemberek végzik a munkat, a nagyobb Iétesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyaban 1évo telephelyi karbantartok segitségével.

A hibaelharitassal. karbantartassal kapcsolatos feladatokat. ¢s feleldsségeket a 16. szamu
fiiggelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmiiszolgaltatasok

A létesitmény lizemeltetés legnagvobb koltségekkel jard feladata az energia és
kozmiszolgaltatas. melynek megszervezését, folvamatos koordindciojat a  Muszaki
Osztalyvezetd iranyitdsa mellett szakiranyu végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysiag folyamatos
javitasdra, az energiafelhaszndlas csokkentésére, valamint az egyvéb karos kormyezeti hatasok
csokkentésére, amit a fogyasztasi és szamla adatok regisztralasa és elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez. az indokoltta valdo muszaki beavatkozasok és
szerzodés modositasok soran.

Az energia- ¢s kozmuszolgaltatasokkal kapcesolatos feladatokat. és felelGsségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Feluajitas, fejlesztés, beruhizis

A létesitmények miszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartasa. sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntartd Onkormanyzat altal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihaszndalasaval szintén kiemelkedé jelentosegli feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és vdros miikddtetési iranymutatasai alapjan
végez.

Az intézményi felujitassal. fejlesztéssel. beruhazassal kapcsolatos feladatokat. és

’

felelosségeket a 18. szamu fiiggelék tartalmazza.

12 /45




V. Zaro rendelkezések

1. A Megéllapodas 45 szamozott oldalbdl all, és 3 db, egymassal szd szerint
megegyez0 eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg a
Pénziigyi Bizottsag 90/2020. (V1.24.) sz. hatarozataval elfogadott, 2020. julius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. hoénap nap
_ Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Onkormanyzat
Kozpont Hétszinvirag Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Kissné Zachar Piroska
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1. sziami fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirdl (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) Igazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igényrél, és az igazolisok
atvételérol

5) Elszamolé lap (kilépé dolgozonal)

6) Kérelem illetményeléleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykozi utazasi kiltségtéritéshez)

8) Minta toérzsgarda megallapitasara

9) Minta jubileumi jutalom megillapitiasira

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Allashely nyilvintartas

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsigrol

13) Kisérdbizonylat
13./a/ kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartisba vételéhez
13./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlizas kéré nyomtatviny

15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szamu fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a szlikséges informdciokat,
nyomtatvanyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait. annak
szabdlyszerl végrehajtasat, az adminisztracids és informdcio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

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

Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal foly6 kéltségvetési egyeztetések soran.
Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 6sszegytjti, a koltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

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

Gondoskodik az iranyitéd szerv altal jovahagyott intézményi kéltségvetés az
nyilvantartasban torténo rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban, rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai

feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

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

1.

1.1

1.2

Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezeésének elsod 1épése az iranyitd szervvel torténod egyeztetés a

varhato feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfelligyeleti, és a

Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idopontban torténik.

Az egyeztetés eredményeként sziiletendé dontések a kdltségvetés tervezési munkait

befolyasolhatjak.

A feladat végrehajtasa soran a

- a GMK az egyeztetést kdvetd ot munkanapon belil irasban tajékoztatja az
Intézményt az egyeztetés eredményérol,

- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezesi alapelveket.

.

Adatgyijtés, adatkozlés

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz sziikséges adatok. informaciok
soran folyamatos egyeztetésre kertil sor az Intézmény ¢s a GMK kozott.

Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatisi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
szitkséges szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvénvében.

e Az adatevijtésért és adatszolealtatasért felelos:
- Intézményvezeto,
Hataridé:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési atmutatoban szerepld
hatdridejét megeldzo 20. nap
2. Az éves kiltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
o Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t az el6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd.
- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kizléséért az Intézményvezeto.
2.2 Kiltségvetési eloiranyzatok kialakitisa
e A lefolytatott egveztetések. adatgytjtések utan kertilhet sor az Intézmény kéltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatdarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitasra a
kiadasi és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény koltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre ¢és kormanyzati funkciokra torténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fiiggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgatd
23 Egyveztetés az intézmények vezetéivel, iranyito szervvel
e A Kkialakitott Intézményi koltségvetési eloiranyzatok ismertetésre keriilnek az
Intézmény vezetdje szamara.
e Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldiranyzatok modositasara. pontositasara.
e A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabalyi eléirasoknak és a tervezési
utmutatonak megtelel6 modositasokat.
L]

Hataridd: iranyitd szervi intézkedés fliggvényében.

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato.
Intézményvezetd

16 /45




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

Az Osszeallitott terv alapjan a fenntarto kiilonb6z6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az el6iranyzatokon.

Az egyeztetés soran modosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarid6: irdnyito szerv igénye szerint

24

Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiaddsokat sziikséges kiilon forduldban targyalni.

A GMK intézményhalozatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvalositando felujitasi és fejlesztési feladatok.

Az iranyitd szerv dontése sziikséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozasi kiadasok
koziil melyik elvégzésére biztosit forrast.

Az Intézmeény az egyeztetés megkezdése elott tajékoztatja a GMK-t a koltségvetési év
soran tervezett felujitasi fejlesztési igényeirol.

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

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgatd
GMK muszaki igazgato
intézményvezetd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6z0 egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintdé valamennyi jogszabalyt €s tnkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: irdnyitd szerv igénye szerint

3. A Koltségvetési el6iranyzatok modositisa
A GMK feladatai:

e A GMK gazdasagi igazgatdja tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
koltségvetési el6iranyzatainak modositasara (novelésére, csokkentésére,
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

e A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezeto altal irasban benyujtott
igény, vagy varhatdé kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eléiranyzatok kdzotti dtcsoportositast.

e Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldiranyzat modositasok ¢és
atcsoportositasok — szabalyszerliségének  feliilvizsgalatarol ¢és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak Gsszesitésérol.

e Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasardl szolo javaslatot
tovabbitja az iranyito szerv részére.

e Gondoskodik az iranyitd szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositasoknak az

Intézmény nyilvantartdsaban 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 vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetojének.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya havonta — el6szor aprilis 20-ig. azt kivetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt konyvviteli rendszeren keresztiil
tajckoztatja az Intézményt az eredeti. és a mddositott eldiranyzatrol, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tdjékoz tatas a GMK pénziigyi €s szamviteli osztalva altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre altala irasban kijeldlt megbizottja koteles
figvelemmel kisérni az eldiranyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  eloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eléiranyzat-maodositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti eléiranyzatot,
a feltigyeleti szervi modositasokat, a jovdhagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamau fiiggelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

A koltségvetési  eldiranyzatok felhasznalasa soran a pénziigyi  ellenjegvzés, a
kotelezettségvallalas, az érvényesités. az utalvanyozds, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint térténik.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszert vitele a Felek kozos felelossége.

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

A kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyuld — véllalasarol szolo, szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigy1 teljesités esedékességét megeldzoen, irdasban lehet.

A koltségvetési ¢v kiadasi elOiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kitelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

o Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallaldsra az Intézmény
vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben
és Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo személy, frasban jogosult.

o 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 szamldkrél a szamlavezetd altal leemelt dij. juttatdas. a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kitelezettség 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 vételérdl. ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt koveto évek szabad elbiranyzatait terheld rész lekotésérol.

o A kotelezettségvallalo irasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
katelezettségvallalas modosulasarol, meghitsulasardl, megszinésérol.

e A Kkotelezettségvallalas moédosuldasa, meghitisulasa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld adatok
modositdsarol.

2. A Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdasban lehet.
e A szazezer forintot elérd, vagy meghaladd kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az altala az Avr. eléirasainak megfeleléen irdsban kijelslt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre t6rténd benyujtasa az 1. szamu
fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal térténik.
A pénziigyi ellenjegyzoének meg kell gvézddnie arrol, hogy

- aszabad eldiranyzat rendelkezésre all.

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elbirtaknak. a
pénziigyi ellenjegvzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezet6jét és a GMK foigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalod szerv vezetoje a tdjékoztatas cllencére irasban utasitast ad a
pénziigvi ellenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegyz6 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 t6rténd utalds
megjelolésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazoliasa

o A teljesitést az igazolds datumdanak ¢s a teljesités tényére 6rténd utalas
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

o A teljesités igazoldsa bélyegzd hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szdllitolevélen, dtadas-atvételi bizonylaton is torténhet. melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetdje kiteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol 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
1gazgatoja részere.

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

e Az ¢drvényesitéssel Osszefiiggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
személvek kijelolésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

e Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesito keltezéssel
ellatott alairasat.

e A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleloen elvégzi az érvényesitést.

e A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenériznie kell az dsszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelézo tigymenetben az Aht.. az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirdsait. tovabba a belsd szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

e Ha az ¢rvényesitd a vonatkozo jogszabdlyok, szabalvzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

e Az érvényesités nem tagadhatd meg. ha ezt kovetdéen az utalvanyozod erre irasban
utasitja.

o Az érvényesitést kivetden az érvényesité az Avr. eldirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit. melyet utalvanyozasra dtad az arra felhatalmazott
személynek.
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5. Utalvanyozas

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

Az utalvanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitason
datummal €s alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.

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

6. A pénzellitis médja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK toigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozoi kizardlag a szabdlyszerlien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigvi teljesitést.

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

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

A pénztirba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajardl torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatoja, vagy az altala megbizott
személy alairdsaval érvényesiti.

Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a ..készpénz igénylés elszamolasra™ nevl
nyomtatvanyon torténik. A kitoltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢és szamviteli osztdlyanak kell megkiildeni.

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

Az Intézmény pénztarabol. a kiadott ellatmanybal és elszamolasi eldlegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozasarol szolo 38/2015. (XI1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

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

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol és az elszamolasra kiadott elélegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelos.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkézben — pénzkazettiaban, ¢jszaka  tlzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénztorgalmat.
igy kiilondsen

- atéritési dij befizetéseket,

- azeseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket.

- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

- az allando készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamolasra kiadott eldleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
térténik.

Az ellatmanvokra és elszamolasra kiadott elélegekre vonatkozod eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozo kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabalyzata 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 maradvéanyat vissza kell fizetni,
kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kivetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltéroen a
GMK f6zokonyharol torténd étkeztetés esetén a beszedett téritési dijat a GMK
alszamlajara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

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

A rogzitett kiaddasok 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 felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése

1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kiallitani. Vasarolt szolgéltatas esetén
a szamlat sajat nevére ¢és cimére, GMK f6zokonyhabdl térténo ellatas esetén a GMK
neveére €s cimére kell kiallitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfelelod
dokumentacioval aldtamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vasarolt szolgaltatas esetén az Intézmény sajat bankszamldjara, GMK
fozokonyharol torténd étkeztetés esetén a GMK alszamldjara.

Az Onkorméanyzat bizottsagai ¢és a  Képvisel-testiilet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok

Bérleti/hasznailati dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzOdést az irdnyitdé szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése, illetve megsziintetése soran a
szerzodéskatéskor 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. idotartamat és modjat. a bérld tevékenységét szabalyozo, az
Alapfeladat-ellatassal sszefliggésben 1évo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatarozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti. helyiséghasznalati szerzédést és az 1. sz.
fiiggelék 10./b pontjaban meghatarozott és kitoltstt kisérobizonylatot az Intézmény
vezet6je leszignalja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részére.

A GMK jogasza 4ltal jogilag és a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzddés valamennyi példanyat a
GMK visszakiildi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénziigyi ellenjegyzést
kivetden a szerzodés alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérld
altali alairatasarol, majd arrol, hogy a bérl6héz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

Nem szilkséges pénziigyi és jogi ellenjegyzésre megkiildeni az olyan — alkalmi céla
igénybevételhez kiadott szerzodésminta és a bérlovel lefolytatott megbeszélések
alapjan készitett - bérleti és/vagy hasznalati szerzodéseket, amelyek

o meghatarozott helyiség alkalmi célu igénybevételre torténd bérbe, illetve
haszndalatba adasarol szolnak.

o az alkalmanként fizetend6 bérleti/hasznalati dij teljes 6sszege a 100.000 Ft-ot
nem éri el,

o aHelyiség Hasznalat Szabdlyzata alapjan ingyenesek.
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Az Intézmény altal megkotott bérleti szerzodések egy — mindkét fél altal alairt —
példanydt nyilvantartasba vételhez meg kell kiildeni a GMK részére.

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

Az Intézmény az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles
egyszerisitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelyet aldirdsra megkiild az Intézmény vezetdje részére.. aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérdl.

Az Intézmény koteles az dltala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.
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5. szamu fiiggelék

A szem¢lyi juttatisokra a munkaerd-és bérgazdilkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK gazdasagi igazgatosaga végzi a kivetkezo feladatokat:

A személyi juttatdsokkal és a munkaerd gazdalkodassal. nyugdijazassal kapcsolatos
munkaltatoi  dontések  meghozataldhoz, azok jogszabalyoknak —megfeleld
elkészitésehez, az intézményvezetod kezdeményezésére segitséget nyujt.

A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban ellatja az Intézménnyel
kapcesolatos bér- és humanpolitikai feladatokat:

o az intézmény altal szolgaltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kézalkalmazotti  jogviszony) Iétesitésével. modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iratokat.

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

o avaltozo bérek szamfejtését.

o atavolléti adatok rogzitését.

Az Intézmény részérol beérkezo fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

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

Az éves szabadsig megadllapitisahoz az Intézmény altal legkésébb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errdl
targyéyv februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlisa soran a GMK ellendrzi, hogy a
munkaerd- és bérgazdalkodds a jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabdlyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

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

Vezeti a tartdés bérmegtakaritas kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezarasat kovetéen a kimutatasokat az intézményvezetdvel
irdsban egyezteti.

A munkatigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovdbbitdsa a
GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egvéb kozterhek eléiranyzataival minden esetben

ondlléan rendelkezik., valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott. az
Alapfeladat-ellatast szolgalo létszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Iétesitésével,
modositasaval, megszintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irasban koteles adatot szolgaltatni. és az eloirt sziikséges nvilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelvet aldiras elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijelolt
személy jogosult. amelyet a GMK munkatigvi és bérgazdalkodasi csoportja részére
koteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi és hiségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10  munkanappal korabban. A kifizetés
ellenjegyzéschez sziikséges dokumentumokat. igazolasokat az intézmény kételes az
¢rtesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozo bérekrol heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatiigyi €s bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a Kitéltott tavollétrol szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjianak.

Az allashely nyilvantartas el6irt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.
Az Intézmény a hiség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsag megdllapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig kételes
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkaiigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasiaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiadasa. engedélyezése ¢s nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkaligyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapcesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
aldirdsat., stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai Ggyintéz6 atmutatdsai alapjan
vEégzl.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kild a GMK Humanpolitikai
ligyintéz6 részére az tlres allashelyek szamardl, valamint a rehabilitacios
hozzajarulasban részesiilok szamarol.
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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

Leadasi hataridok a GMK/felé W

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

. Folyamatosan
Tappénzes lapok Y
[lletményeldleg igénylése Folyamatosan
s e R ; : Megsziinést megel6zden 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap g R -
munkanappal, azonnali hatalyu

megszinés esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet koveto hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkonyv masolattal

Kifizetést megel6zéen 10 munkanappal

Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzOdeés

Kifizetést megelézoen 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeirol
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
uj dolgozo elérhetosége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelézoen

Tavollét jelentés

Heti jelentes, targyhetet kdveto keddig

Béren kiviili juttatas megallapitdsahoz szlikséges
~adatszolgaltatas

Targyho utolso munkanapjan

A hataridok be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildtt alkalmazasi okiratok esetén a
munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport, és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést
¢s a pénziigyi teljesitést egy késobbi idopontban tudja teljesitent.
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6. szamu fiiggelék

Az allami vagyonnal valo gazdalkodisra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, tirgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasa
A GMK:

e A Pénziigyi €s szamviteli osztaly vagyongazdilkodoi vezetik az immateridlis javak és
targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

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

o 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:

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

e A nyilvantartasba valo régzitéshez adatot szolgaltat arrol. hogy az eszkézt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzkent kell bevételezni.

e A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése, folvamatos allomanyvaltozasanak kovetése,
leltarozasa.

e Az eszkézmozgasok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézmenyi alleltarak kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra keriilé immaterialis
javakrol ¢és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idépontjaban ¢és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigvi ¢s
szamviteli osztalyvanak a nyilvantartasok atvezetése ¢rdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkoézok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eléirasai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kdzremikddve a Pénzigyi €s szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését €s kiertekelését.

Az Intézmény:

e A GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi titemterv és Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézmény Eszkozok ¢s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

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

Az intézmény altal Gsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasagi igazgatoja
hagyja jova.

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

Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

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

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 megfeleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) ¢és az allomanybdl torténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolisra és beszamolisra, eléiranyzatokkal valé elszamolisra
vonatkozé részletszabilyok

1. A kiltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A koényvek zarasat kovetden bizonylatokkal szabalyszert kinyvvezetéssel, az Ahsz.
szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a zards soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alditamasztott beszamolo elkészitése.

o A GMK az Intézmény részére onallo beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:

e A beszamolo Osszedllitaisdthoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya dltal
meghatarozott moédon az Intézmény alabbi adatszolgdltatasa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,

- atargyi eszkozok leltara.
- akészletek leltara,

- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelos.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi véltozasok és az iranyito szerv eldirasai szerint
modosulhat, melyet koteles figyvelembe venni.
2. A maradviany megaillapitasa
A maradvany megallapitdsa a beszamolo készitésével egyidejlileg torténik. A GMK - a
rendelkezésére allo adatok alapjan — osszeallitja az Intézmény maradvany-kimutatasat. melyet
egyeztetésre ¢s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

A maradvany Osszeallitasaval egyidejiileg kimutatdsra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eléiranyzatanak dsszege is.

3. Normativ allami timogatisok és kotott kiltségvetési eloiranyzatok elszimoliasa
A GMK:
e Az Int¢zmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi €s Gsszesiti a kapott adatokat.
e A GMK az elszamolasi szabdlyoknak megfelelden elkésziti ¢és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ allami tamogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény

nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmény vezetdje a felelds.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellitasara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:
o A Pénziigyi és szamviteli osztdly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapesolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithato legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi €s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eléirasok szerint kiilso szerveknek.
- ajogszabalyi eléirdsok €s igény szerint a felligyeleti szervnek.
- folyamatosan. az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konyvvezetési kotelezettség teljesités¢hez szolgaltatott adatok. bizonylatok
teljességéért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
o Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodod analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabalyozasat €s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

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

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktaron ¢s a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartasa,

- apalyazati bevételek és ezek felhasznélasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkatigyi és bérnyilvantartas,

- aszigord szamaddst nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoruhazat nyilvantartasa(egyedi nyilvantarté kartonon),

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

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6nallo adéalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részere adatszolgdltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egves beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult onallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése
¢rdekében. A sajat hataskérben lefolytatott beszerzési eljarasok soran az Intézmény
Beszerzest Szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kézbeszerzési-. és beszerzési csoport feladatkorében az Intézmény részére az igényei
alapjan aru. ¢épitési beruhazas ¢és szolgaltatas beszerzéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
e A kézi beszerzés az olvan kisértéki targyi eszkdz. anvag 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. fliggelékével

indul.
o Az | fuggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmény vezetdjének ala kell
irnia.

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

2. Beszerzésck

e A beszerzeés a brutto 200 eFt-ot meghalado beszerzési értékii aru. épitési beruhazas és
szolgdltatas megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.
A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével. melyhez a mindenkor hatalvos
Keretgazdalkodasi szabalyzat szerinti Kisérobizonylatot a GMK-ban kijelélt szakmai

tigygazda mellékel.

e A beszerzési igények elozetes gazdasagi és miszaki szempontok alapjan t6rténd
véleményezeése a GMK feladata.

o Szikséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési.- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - térekedve
az intézményl munka akadalyoztatasa clkeriilésére -. az Intézményvezetdvel valo
megbeszélés alapjan kerdil 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. Palyaztatis
e A palyazati eljaras lefolytatdsa aru ¢s szolgaltatas vasarlasanal és épitési beruhazasok
esetében a mindenkori kézbeszerzési értékhatar 50 %-at meghaladé beszerzési értéki
beszerzések esetében kotelezo.

e Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel vald megbeszélés alapjan kertiil
SO,

32/45




e A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbirdlasa utdn a Kozbeszerzési.- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzddés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének a Biralobizottsagi dontéselokészito-javaslattal egyiitt.

o A palyazati eljaras végeén a nyertes palyazoval 3 oldalu szerzddés kertil megkotésre (a
megrendel6 az intézmény, a megbizott a GMK és a szallitd/szolgaltato kozott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelos

Kézi beszerzés

1.sz. fliggelék kitoltése és a

Intézményvezetd,

(brutto 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. [étesitményftelelos
beszerzes, vasarlas GMK Koézbeszerzési.- €s
beszerzési Csoport
teljesités igazolas Intézményvezetd
Beszerzések 1.sz. fuggelék kitdltése ésa | Intézményvezeto,

(brutto 200 ekt felett)

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

Létesitményfelelos

Miiszaki véleményezes:
sziikségszeruen, igény
alapjan muszaki
dokumentacio elkészitése:
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kézbeszerzési.- €s
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Mikodtetési
igazgatdsag

Beszerzeési szabalyzat
szerinti beszerzeési eljaras
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziikségszertlien helyszini
bejaras

GMK Kézbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzes €s
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetdo, GMK
Foigazgato

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

Megrendelés/szerzodés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Féigazgato, GMK
Gazdasagi Igazgatd

Palyaztatas (a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar 50

[gény megkiildése GMK
részére

Intézményvezetd
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%-at meghalad6 beruhazas
esetén)

[gény alapjan miszaki
dokumentacio,
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési,- ¢s
beszerzési csoportjanak
részére valdo megkiildése

GMK Miiksdtetési
igazgatosag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Kézbeszerzési.- és
beszerzesi Csoport

Biralobizottsagi iilés
megtartasa. dontés-
elokészitod javaslat
clkészitése €s
szerzOdéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Kozbeszerzesi,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd. GMK
Foigazgatod

3 oldalu szerzddeés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi [gazgato

3 oldalt szerzddés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, vallalkozo
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt

Intézménytol a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl, legkésdbb a targyév

januar 31. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kizbeszerzésekrol.

Felelos a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért. melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetoen annak véleményeztetése,
véglegesitése.

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

- Javaslat a nyertes ajanlattevo személyére

- Jovahagyott szerzddés aldiratasa az Intézményvezetovel (szerzodés, nyertes
palyéazata, Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részere az Osszegezés megkiildése

A Képviselo-testiilet 465/2019. (XI1.21.) ©6k. hatdrozata alapjan a Gazdasagi

Mikaodtetési Kézpont kiteles valamennyi kozbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi,

részvételi  felhivasat meginditas el6tt a Pénziigyi Bizottsag elé jovahagydsra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezeté folyamatos tajékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatésag adatbazisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodd feliiletet,

folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeirdl.

Az Intézményvezeto koteles az altala jovahagyott éves Osszesitett kozbeszerzeési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljaras meginditasat megelézden, véleményezi és jovahagyja
a GMK altal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biraldbizottsagba tagot delegalni.

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

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

Belsd ellendrdk altalanos feladata

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsod
cllenor objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
cllenérzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait, kdvetkeztetéseit ¢s javaslatait
ellenorzési jelentésbe foglalja.

Részletes teladatok:

e Llemezni, vizsgdlni ¢és ¢rtékelni a belsé  kontrollrendszerek  kiépitésének.
mukodésének jogszabdlyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését. valamint
mukodeésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét:

» Elemezni. vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat. valamint az elszamolasok megfeleloségét:

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat. kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok. hidnvossagok megsziintetése.
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megel6zése. illetve feltarasa
¢rdekében, valamint a kéltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

e Nyilvantartani és nyomon kdvetni az intézményi belsé ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belso cllenér hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ miikodésével kapesolatos
feladatok ellatasara. kiilonosen az alabbiakra:

e az Intézmény muikodésével kapesolatos dontések meghozatala:

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel:

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

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

A belso ellenédr jogosultsaga

e Az ellenorzott intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targyahoz kapesolodéd
iratokba betekinteni. az intézmény vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belsd ellendr kotelesséoe

e Tevcékenysége soran megbizolevelét bemutatni. az ellenérzési  programban
foglaltakat végrehajtani. az ellendrzes targyahoz kapesolddd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitdsait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsdea

Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kémi, ennek hidnydban az egylttmikodést
megtagadni, az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmeény kotelesséoel

*

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XILI. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikddtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio. monitoring).

Az ellenorzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikodni, az ellenér 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 ellenérok szamara megfelelo munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat. illetve GMK Bels6é ellenérét irasban (beszamolod formaban)
tajekoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy —az iranyité szerv és a GMK belsé ellenérzése dltal végzett
ellenorzésekrol nyilvantartast vezetni.
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A kozétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e A GMK az ¢lelmezési beszallitok (koz)beszerzés Keretében torténé kivalasztiasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére. a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenérzi és véleményezi.

[Feliilvizsgdlja a szolgaltatoi szerzodéscket. megkotésiikben aktivan kozremukodik
o Az egészséges életmodot népszerlsiti az intézményekben. szakmai programokon vesz

részt.
e Dolgozik a kozétkeztetés mindscgének javitasan,
e Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi. értékeli.

e A minOségbiztositasi kovetelmények megvaldsitasaban az Intézménnyel szorosan
egyiittmukddve részt vesz.

L]

e A talalékonyhak szabdlyzatainak clkészitésében segitséget nyujt. elkésziti ¢és ellendrzi
az azokban foglaltakat.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

e Tanulmanyozza ¢s alkalmazza az ¢lelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket,

utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgailtatis, talalokonyhik):
e Az Intézmény az ovodai talalokonyvhakat muikodteti. személyzetiik {616t munkaltatoi
jogokkal bir.

e A beszallitok tevékenységét ellenorzi.

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

e A HACCP rendszert mikadteti. folvamatosan ellenorzi.

e Az ¢lelmezési beszallitok (kiz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz a GMK

részére adatszolgaltatast nyujt.
e A talalokonvhak szabalyzatait elkésziti. ellenorzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fézokonyharol tirténdo teljesités esetén):
e Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan. sajat fézokonyhdjan elkésziti az
¢teleket. €s a helyszinre szalliga.
e Reagal az esetleges fogyasztol reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogasokat.
e A HACCP rendszert vizsgalja. betartasat folvamatosan ellenorzi.
e Az ¢tlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonyhirdl torténd teljesités esetén):
e A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelelden. az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordindlja.
e  Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikicios és egyéb szolgaltatisokkal kapcsolatos
feladatai

1. Informatika:

o Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira lizemeltetése,
mely magéaban foglalja a teljes feligyeletet és felelésségvallalast melynek keretein
belil a GMK Informatikai csoportja- mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idoszakos. helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, és ezen adatok
visszadllitasért. A teljes felelosség vallaldssal az informatikai rendszerek
rendszergazdal feliigyelete teljes egészé¢ben a GMK Informatikai csoportjanak a
feladata.

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

e Kiilon kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban ¢s mitkodtetésében valo segitségnyujtas.

o A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

e A flottdba szervezett mobiltelefon ¢és mobil-internet szolgaltatds megszervezése
(kizarélag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezese alapjan).

o Kabeles, vagy mas technikai megoldassal nyuQjtott televizid szolgdltatas
megszervezese (kizardlag a Felek kiilon egyeztetése €s megegyezese alapjan).

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

o Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkozok (telefon-
halézathoz kapcsolodo eszkézok) tizemeltetése:

3. Egyéb szolgaltatasok:
o Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kdzpontja és a GMK kézpontja kozott.
e [nformatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, feliigyelet.
e Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedes kezdeményezése az illetékes tertilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol):
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatdsi vagy lizemsziinetek okarol, varhatd
idétartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

[:ipitmény ellendrzése és feltigyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Muszaki (épitészeti, épliletgépészeti és villamossagi) tizemeltetés, szerviz, ezen beliil:
- felvono és emelogép karbantartas,
—  fito-hiité  berendezések. kazanok. légkezelok, légtechnika karbantartéasa,
izemeltetése,
— ¢ptlet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas lizemeltetése,
— tlzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok tizemeltetése.
—  beléptetod rendszerek tizemeltetése. kezelése,
— gyengearamu berendezések — Riasztd és biztonsagi kamerarendszerek —
lizemeltetése, tavieliigyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek lizemeltetése.
Ugyeleti szolgdlat fenntartisa hétkdznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az tigveleti 1don tul.
Hibaelharitas. felligyeleti ¢s gyorsszolgalati feladatok megszervezése. mint pl.
zarszerelés, csotores-elharitas, stb.
Jogszabalyokban eloirt idészakonkénti feliilvizsgalat, ezen bell:
— erosaramu  rendszerek  karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villam
védelmi. biztonsagtechnikai feliilvizsgalat.
— tlzjelzo- és oltorendszerek. felszerelések ellendrzése,
— tliz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eloirt megelozd karbantartasi feladatok
ellatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezelok. ventillatorok.
— személyfelvonok, teherliftek, személyemelo gépek.
— hatés/klima,
— ventilatorok ¢és elektromos motorok,
— kazanok, fiistgaz elvezetok. vizlagyitok. vizkezelok. szivattyuk feliigvelete és
karbantartasa.
Energia management. energiagazdalkodas.
Garanciak. szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitmények ¢és berendezéseik rendeltetésszerti hasznalata, és erre az altaluk
cllatottak kotelezése.

A létesitmények tizemeltetésével kapesolatos hibak, észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelés munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenérzés elozetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellenérzésrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-lizemeltetést érintd megallapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

tiz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

[.chivasok teljesitésigazolasa (amennyiben a koltségviseld az intézmény. pl.:
tisztitoszer, irodaszer)

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eléiras
szerinti  hasznalatanak biztositasa éplileten belil (mosdo. atéltozés,  étkezés,
melegedés-hiiséles esetén)
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15. szamu fiiggelék

Az iizemeltetési és portai szolgaltatiasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevé
irtassal, park-, és novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

A GMK a Miikodtetesi feladatkorébe tartozo Intézményekkel toriénd folyamatos
egylittmiikddo kapcsolat fenntartiasa érdekében az lizemletetési halozatot tart fenn,
melynél teriileti Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési Teriiletbe.
Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitdja a Létesitményfelelds, akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellenorzése,

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

— folyamatos létesitményallapot  ellenérzés,  vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése. az cllendrzéssel kapesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetOjével, vagy megbizottjaival torténé folyamatos
kapcsolattartas,

— energiafeleldsi feladatok ellatasa,

— az ellatmany (muszaki készletek) fogyasanak folvamatosan vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjanak.,

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

Az Uzemeltetési Teriiletek mukodtetési teriiletéhez tartozo 1étesitmények miuszaki
lizemeltetési feladatainak felelose a Létesitményfelelos eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantarto, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozo
karbantartasi, javitasi feladatokat is elvégzi.

Az ovoda esetén a portai szolgaltatas tavfeliigyeletet jelent. és az esetleges beléptetd
rendszer kialakitasat, lizemeltetését jelenti.

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

A GMK kizarolag a kiilso tertletek takaritasat végzi el.

Az intézmény udvaran 1évé mifiives palyak karbantartdsa a GMK feladata, melyért
egv kiillén karbantartdo csapat felel. A munkdkat és az eseti karbantartasok
megrendelését a kertészeti csoportvezetd iranyitja.

Tervszer, megel6zo rovar- s ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

Hulladék elszallitas szervezése: zold. kommunalis. veszélves. szelektiv hulladék

A hulladék konténerek és taroloedények ki- és behelyezése. szolgaltatd altali
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tisztitasa, karbantartasa, cseréje.

A szennyfogo szOnyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapesolatos
ligyintézés a Szolgéltatd ¢s az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés. novelés,
reklamacio, szerzodéskotés. -meguljitds, atmeneti, sztinidé alatti  szolgéltatas
lemondas. stb.)

Az évszakoknak megfeleld szakszerii. ttemezett kert-, park- és niévénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezeése.

Az ingatlan el6tti kozteriiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentesté anyagok idében
torténo beszerzése. helyszinre juttatasa és sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A mifiives palydkat csak és kizarolag az ovodasok hasznalhatjak. Fenntartoi
allasfoglalas alapjan az 6vodai mifiives palydk bérbeadasara nincs lehetoség.

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

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés el6zetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrél kidllitott jegyzOkonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairdl a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal intézményi {lizemidét meghaladd rendezvények. programok esetére
szitkségessé¢ valo szolgaltatdsok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

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

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

A hibaelharitassal, karbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukdodtetett Intézmény halézat mieldbbi izemzavar, hiba. balesetveszély
vagy kdresemény elharitasi igényének fogaddsara tigyeleti diszpécser szolgdlatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 o¢ra kozétt. (ligyeleti idon  tal  telefonos
elérhetiséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhaldzat fel6l, vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények miikddtetését, alapteladat ellatasat érinté események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfelel6 szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridon beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitasi és megel6zési szolgaltatas sajat karbantarté muhely mikodtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerii megelézo karbantartasi tevékenység mikddtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendd munkdk felmérése, okanak, muszaki tartalmanak, indokoltsagdnak
megallapitasa, a munka helyszini miszaki ellenorzése, éatvétele, mindségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabalyok. szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves kéltségvetési javaslat osszeallitasa az Intézmény szamara:
— eldre lathatd, tervezhet6 feladatok szambavétele, megtervezése. litemezése,
— slirgdsségi €s fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban, jogszabalyban eloirt karbantartasi feladatok felmérése
elézetes éves szinten torténd felmérésével, elore tervezéssel,
— intézményi feljitasi és karbantartasi igényekkel valé tervezéssel,
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eloirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok. eloéirasok, utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszeri megeldz6
karbantartdis megvalositasira vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa,
betartasanak ellendrzése.
Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazati lehetoségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény muikodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd események mieldbbi
bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mikodtetett tigyeleti
szolgdlaton keresztiil.

(Az ezen az uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre keriilnek, és a
bejelento visszajelzést. tajékoztatast kap a teljesités fontosabb koriilményeir6l.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfelelossel, Fokarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kozmuszolgaltatasokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmi- és kizszolgaltatasok (villamos energia. gaz. tavho és meleg viz,
viz- ¢s csatorna, szemétszallitas) feliigyelete. ellenorzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamldk tartalmanak régzitése nyilvantartasban. energetikai nyilvantartas.
adatbazis mukdodtetése az [étesitményfeleldsi halozat adatszolgaltatdsi tevékenysége
segitségével.

Az Intézményi fogyasztasok  szamlainak  szakmai teljesités  igazolasa.
szamlaelmaradas esetén szamlabekérés a szolgaltatotol. téves szamlazas esetén
reklamacios Gigyintézes.

A koltségek valtozasanak figyvelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kézbeszerzési palyazatokon.

Veszieségfeltaras. az energetikal rendszerck alakitasa éaltal elérhetd megtakaritasi
lehetéségek felmérése.

Koltségelemzés. drajanlatkérés.  Részvétel  energiahatékonysagi  beruhdzasok,
feljitasok munkafolyamataiban. azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak. hat¢konysaganak.
megbizhatosaganak ellendrzése és felligyelete.

A teljesitmény-lekétések optimalizalasa. modositasok kezdeményezése. atvezetése.
Kimutatasok  készitése az  Intézménvvezetd  tijékoztatdsara. a  tulzo
energiafelhasznalasokrol jelentés kiildése az Intézményvezetonek.

Egylttmikodés az  energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalvzatok, eléirasok készitésében. azok folyamatos karbantartasaban. betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhaszndlassal kapcesolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti.

Folyamatos kapcsolattartast vallal a kézm( Szolgaltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriiletével.

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai ¢s Kézmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok kornvezet tudatos. takarékos energia- és kozmu
fogyasztas magatartasa ¢s erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgaltatasi — mikodési zavarrdl tajékoztatja az energiafelelsi
feladattal is felruhazott Létesitményfelelost.

Az intézményvezetd a GMK szakiranyl végzettséggel rendelkezd munkavallalojat
kijeloli az intézményi fogyasztasok szamlainak teljesités igazolasara.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejards keretében torténd
ellenorzése, szakszeri elbirdlasa, az elvégzendok tartalmi meghatarozasa,
koltségbecslése, rangsorolasa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
¢ves koltségveteési javaslat €s terv Gsszeallitasa.

Projektalkotas, dontés elokészitd tervdokumentaciok készitése vagy kiilsod
szolgaltatas  igénybevételével  épitészeti,  épiiletgépészeti, ¢és  villamos
tervdokumentaci¢ elkészittetése a Fenntartd szamara.

A Fenntartd 4ltal biztositott forrasok alapjan a jovahagyott felGjitasi munkdk
elvégeztetése, a munkak miszaki ellenorzése kiilsd szolgéltatas igénybevételével,
szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriild felujitasi igények idében torténd jelzése a
kovetkezo évi koltségvetési terv dsszeallitasat megeldzoen- legkésobb a megvalositas
éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miikodtetési igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmeriilo funkcié valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Felugyeleti Foosztaly felé.

A feltjitasi munkék eldkészitése, kivitelezése, miszaki atadasa sordn a végrehajtas
elosegitése, egyiittmikddés a GMK muszaki allomanyaval, és a Kivitelezokkel.
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5. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI (')'NKORMANYZAT
RAKOSPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢s felelosségvallalas rendjérol

amely létrejott a Budapest Féviaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési
Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin f6igazgatd). mint
gazdasagi szervezettel rendelkezo kiltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) €s a

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormianyzat Rikospalotai Osszevont Ovoda
(1151 Budapest, Szovogyar utca 24., képviseli: Balla Bélané igazgato)

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

Elézmények

Felek elézményként rogzitik, hogy Budapest Fovaros XV. keriilet Onkorményzat
Képviselo-testiilete  (tovabbiakban (")nkurmzinyzat) a 277/2011.(IV.27.) ok. szamu
hatarozattal 1étrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartasu kéznevelési intézmények
tekinteté¢ben, a gazdalkodds és tizemeltetés Onallo gazdasagos ¢s szakszerti vitele. a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megdllapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az d/lamhdztartdsrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdziartasrol szolé torvény
végrehajtdasarol sz6lé 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (tovdbbiakban: Avr.). valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott 1étre.

I. Fogalom meghatarozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtds: az Intézmény Alapito okirataban felsorolt, nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatidsahoz
szitkséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel Iétrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miszaki alkotdas. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli ¢s biztonsagos hasznalatdhoz, mikodéséhez. mikddtetéséhez
szlikséges alapveto miszaki és technoldgiai berendezések is.

c.) Irdanyito szerv: 5nkormanyzati fenntarto - az Intézményt tenntarté Budapest Foviros
XV. keriilet Rakospalota. Pestujhely. Ujpalota Onkormanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott. a
szervezeti mukddést szolgdlo - nem a szakmai feladatellatashoz kotodo - az
Intézmény miukdodtetéséhez kapesolodo feladat. kiilondsen a humanpolitikai és
humaneroforras gazdalkodasi, miiszaki, koltségvetési. gazdalkodasi, pénziigyi.
tigyviteli, ellendrzesi, koordinacios, sajat szervi miikodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi. kommunikacios feladatok. valamint a személyi.
targyi, miszaki. pénziigyi feltételek biztositasat szolgalé muveletek.

Miikddtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijelolt szervezet altal végzett,
az Intézmény altal hasznalt ingatlanok, létesitmények {izemeltetési feladatainak
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ellatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz sziikséges.
f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat ellatdsara szolgaldé munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

g.) Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon beliil 6sszesen 6 napot
meg nem haladé idotartama ellenérték fejében torténd, vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 o6rat meg nem halado idotartamu ellenérték fejében torténd
hasznalata.

I1. A munkamegosztis altalinos szempontjai

Felek egvezden megallapitjak, hogy a GMK az Intézmények mikddtetésével
dsszefliggd kiadasok ¢és bevételek koltségvetési tervezéséért, az eldiranyzatok
modositdsanak, atcsoportositasanak ¢és  felhasznalasanak., pénzkezelésének,
finanszirozdsanak. adatszolgaltatasanak. beszamoldsanak. munkaiigyi feladatainak
(a tovébbiakban egyiitt: Gazdalkodas) végrehajtdasaért, a pénziigyi. szamviteli rend
betartasaért, ¢és a vagyon haszndlataval, karbantartasaval, {izemeltetésével,
fenntartasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban egytitt: Miikodtetés), felelos koltségvetési szerv.

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

Felek kijelentik, hogy az egyiittmlikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat, dontésjogi rendszerét, valamint ©6nallé jogi személyiségét és
felelosségét. A Megallapodas csak a pénziigyi, gazdasagi, tigyviteli feladatok, a
mukdodtetési tevékenység. valamint a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdléd személyi juttatdsokkal. és az
azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival 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  egylttmikdédnek. A szabdlyos, eredményes miikddéshez és
egylittmitkodéshez a toluk elvarhaté gondossaggal és modon egymdasnak minden
sziikséges ¢és rendelkezésre allo adatot késedelem nélkiil szolgaltatnak, és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

Az Intézmény jogosult a rda vonatkozo iratokba, dokumentumokba.
nyilvantartasokba és adatbazisokba barmikor betekinteni, ¢s azokrél {rasban
tajekoztatast. adatot kérni.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatellatdshoz
kapcsolodo, kotelezoen alkalmazando iratmintakat készit el, melyek felsorolasat az
1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az ligyintézésért felelés szakmai csoportnal
hozzatérhetoek.
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I11. A vagyon hasznalata, hasznositasa

I. GMK a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota. Pestujhely. Ujpalota

Onkorményzat (a tovabbiakban: irdnyité szerv) tulajdonaban 1évé, az Intézmény

alapleladatainak ellatast szolgalo. az irany{td szerv dltal ingyvenesen rabizott ingd ¢s

ingatlan vagvonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egyéb
beépitett. rogzitett és mozdithatd batorokat. berendezéseket és felszereléseket

(tovabbiakban cgviittesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellatas

eszkozeit — gazdalkodik.

A Felek a Vagyon ¢és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem

kovetelhetnek.

3. Az Intézmény az Alapfeladat-cllatasat szolgald ingd vagyon feletti ingyenes
hasznalati jogat — sziikség esetén az ingo vagyvonelemek fizikai mozgatasaval

az iranyito szeryv elozetes hozzajarulasaval jogosult gvakorolni az Intézmeény
hasznalataban [évo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat

szolgalo Vagyvont és Berendezeéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha

az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat, vagyis az Intézmény Alapitd okirataban.

SZMSZ-¢ében vagy hazirendjében meghatarozott feladatok  végrehajtasat nem

veszelvezteti.

Az Intézmény telephelvel kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgalo ingo

vagyonelemek fizikar mozgatasara kizarolag a GMK jogosult, de ¢zt az Intézmény

részérol legalabb 5 munkanappal megelozéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

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

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat, bérbeadas soran kételes az 6nkormanyzati
eroforrasok. a Vagyon ¢s Berendezések rendeltetésszeri. a kozvagyont hasznalo
személytol. szervezettdl elvarhato gondossaggal 16rténd, biztonsagos, takarékos
¢s racionalis hasznalatara ¢s megorzésére, a mindenkor érvénves helvi
onkormanyzati szabdlyozas eléirasainak ¢s a Képviselo-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.

o

2

h

IV. Koltségvetés tervezeési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi ¢és beszerzési feladatok végrehajtasanak altalanos szabalyai

1. Az éves koltségvetés elokészitése, tervezeése

Az ¢éves koltségvetést terv-javaslat clokészitése és Osszedllitisa a GMK és az
Intézmény kozos feladata, melvhez a sziikséges adatokat a GMK biztositja.

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacid soran, a Fenntartd eldirasainak
megfelelden készitik el a kiltségvetési tervjavaslatot.

Az Int¢zmény érdekeit a Fenntartd dnkormanyzattal folyo koéltségvetési egyeztetések
soran a GMK képviseli.

Az aimeneti koltségvetést rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjan
vallalhato kotelezettségekrol GMK tajckoztatja az Intézményt.
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2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléirianyzat modositis, atcsoportositias

e FEldirdnyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eldiranyzat novelése vagy
csokkentése.

o Eldirdnyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi elirdnyzatai
fossszegének valtozatlansaga mellett a kiaddsi eldiranyzatok egyidejii cstkkentésével
¢s novelésével végrehajtott modositas.

Az eléiranyzat modositas és az eléiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az eldiranyzat modositas €s atcsoportositas kezdeményezése torténhet:

e az Intézmény részérol,

e a GMK részérol az IntézményvezetOvel tortént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvantartasban szereplé adatok alapjan

e az irdnyito 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 kdzotti atesoportositast.

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

34 A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalisa

3.1. A kiadaisi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiag meghatiarozasa
e A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
az Intézmény vezetdje gyakorolja.
3.2, Kotelezettség vallalas

A kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedckességét
megel6zden, irasban lehet.

Kotelezettséget vallalni csak a rendelkezésre allo kiadasi eldiranyzatok mértékéig lehet.

Kotelezettségvallalasra Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianydban csak ifrasban
keriilhet sor.

Kotelezettség vallaldsra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriil6 jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3 Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megelozden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol, hogy

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

34 Teljesités igazolisa

A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolasaval Osszefliggo feladatok elvégzésérol, a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijelolésérol az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazolasara a  kotelezettségvallaldé vagy az dltala — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan — irasban kijelolt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijeldlhetdo a GMK
alkalmazasaban allo személy is.

3.5 Ervényesités

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

A teljesités igazolasa alapjan az dérvényesitének ellendriznie kell az Osszegszerliséget. a
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottik-e.

Az érvényesitésnek meg el6znie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kévetden keriilhet sor.

A kiadasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasara az Intézmény vezetdje vagy az altala irdasban felhatalmazott —
a felhatalmazasban foglalt esetekben és Osszegben — az Intézmény alkalmazasdban allo
személy. irdsban jogosult.

2 bl Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazolod
személlyel.

Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanvozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenyscégét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja. vagy maga javdra latna el.

3.8. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodo  alszamlairol atutalassal, illetve az allando  készpénzellatmanybol és az
elszamolasra kiadott eldlegbhol készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamolasi szamlajan keresztiil térténik.
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Az Intézmény Onallo bankszamlaja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztil ellatmanybdl, vagy elszamolasra
kiadott el6legbdl torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi és szamviteli osztilya a Pénzkezelési
Szabélyzataban foglalt rendelkezések alapjan miikodteti.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP Elektra Terminalon
keresztiil, a pénzigyi tételek ellenérzését és rogzitését kovetéen a GMK erre jogosult
ligyintézoi végzik.

A kéltségvetési 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 szabdlyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetoje allapitja meg.

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

A Dbefizetett étkezések szolgaltatondl torténd mennyiségi megrendelése és lemondasa az
[ntézmény feladata.

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

- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozoi végzik.

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

- GMK fozokonyhardl 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 hasznailati 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.

Az Intézmény bérleti és/ vagy hasznalati szerz6dést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormaényzat hatélyos vagyonrendelete, valamint a Helyiség Hasznalati Szabdlyzata alapjan
kothet, illetve sziintethet meg.

A szerzodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatdsban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
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Onkéltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyito szerv kifejezett irasbeli engedélye.
valamint Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan kotheto bérleti vagy hasznalati szerzodés.

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlvait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

5. Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkod:s szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyitd szerv
szakmai felligyelete ¢s iranyitdsa alapjan torténik. Az irdnyito szerv dltal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo allashelyekkel az Intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazdalkodassal kapcesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatosaga latja el.

A humanpolitikai iratmintdak kidolgozasaért, illetve az egyéb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fliggelékben felsorolt iratmintak Intézmény részére torténé megkiildéséért a GMK felelos.
A személyi juttatasokkal kapesolatos kotelezettségvallalds az Intézmeény vezetdje, a pénziigyi

ellenjegyzés a GMK gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala irasban kijelslt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal ¢és a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések  meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfelelo  elkészitéséhez. az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaer6-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabdlyokat a
Megillapodas 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Az allami vagyonnal valé gazdalkodas szabalyai

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

A keészletek nyilvantartasa és leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltiarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK f6igazgatoja éltal kiadott Leltarozasi titemterv és Leltarozasi
utasitas alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kozremitkodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabélyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmikodve késziti elé és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszeri bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkézok nyilvantartasbol valo kivezetésérdl., valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérdl a GMK gondoskodik.

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

T. Maradvany elszimolas, beszimolas, eléiranyzatok elszamolasa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.

A GMK az Intézmény részére 6nalld beszamolo készitésére kotelezett.
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A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.

A mérleg Osszedllitasahoz (meghatdarozott mdodon) az Intézmény adatot szolgaltat, melyek
teljességéert és valodisagaért felelos.
Normativ allami tamogatasok és kiotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolisa

A normativ allami tamogatasok elszamoldsahoz sziikséges adatokat az Intézmény -
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért ¢s valodisagaért felelds.

A koot koltségvetési eldiranyzatok elszamolasahoz szlikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és osszesiti, majd elkésziti és tovabbitja az irdnyitd
szerv részere az elszamolasokat.

A maradvany elszamolasra és beszamoldsra, a kotott koltségvetési eloiranyzatokkal vald
elszamolasra vonatkozo részletszabalyokat a Megéllapodas 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fokonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvintartasok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartdsok részletes tartalmanak szabalyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egveztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adozasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoészammal rendelkezik.

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 és adézasi feladatok ellatasara vonatkozo részletszabalyokat a Megallapodas 8.
szami fiiggeléke tartalmazza.

9. Anyag-és eszkizbeszerzések (kiozbeszerzési értékhatir alatt)

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

Az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anyag, készlet, kisértéki egyéb gép.
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkzok beszerzése az Intézmény Beszerzési
Szabélyzata alapjan az Intézményvezetd hataskorében torténnek, melyek megvalositiasahoz a
GMK szakmai ¢€s technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges anyag, készlet és
kisértékii egyéb gép. berendezések ¢s felszerelések. valamint a targyi eszkdzok beszerzését a
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GMK is lebonvolithatja. Ebben az esetben a beszerzést a GMK Beszerzési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleloen kell lebonyolitani.

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

10. Kozbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (X1.21.) 6k. szami hatarozatiaban dontétt arrél. hogy a
kozbeszerzések koordinacidja. és lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Fovaros
XV. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatol az intézmeényi kozbeszerzéseket a Gazdasagi Mukddtetési
Kézpont folytatja le.

A kozbeszerzésekkel kapesolatos részletszabalyokat, az egyes feladatokat. feleldsségeket a

- t=

¥
10. szamu fiiggelék. valamint a GMK kdzbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

V. A miikiodtetéssel kapesolatos altalinos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humanpolitikai ¢s koordinacios osztdlya az intézmények mukddésével dsszefiiggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval nem
litkozik - jogi segitséget nyujt.

A GMK kozremiikdadik az Intézmények szerzodéseinek elokészitésében, megkdtésében. jogi
véleményezeéseben. A GMK a miikddtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok hasznalataval. hasznositasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket. ennek keretében
gondoskodik a Feleket érintd altalanos jogok ¢és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzOdésben foglaltaktol eltérni. azokat kiegésziteni. egyves elemeit elhagyni csak a Felek
kozotti egveztetés alapjan lehet.

Az cgyéb bérleti szerzOdésekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
cgyeztetni kiteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti ¢és Mlkodési Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen a GMK belso
ellendre - a belso ellenorzés teljes lefedettségének biztositasa érdekében a Hivatal Belso
Ellenorzési Osztalyaval egyeztetett és a foigazgato altal jovahagvott aktualis éves ellenérzési
munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso ellendrzését.

Az ellendrzési tevékenységet fiiggetlenitett belso ellenor latja el. aki a GMK f6igazgatdjanak
kozvetlen iranyitasa alatt. a hatalyos Belso Ellenérzési Kézikonyv eldirasai alapjan végzi
tevékenységét.

==

A csoport flggetlen. targyilagos, bizonyossagot ado feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen
¢rtékell az Intézmény belsoé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
miikodésének fejlesztése és eredményessége céljabol. A belso ellendrzéssel kapesolatos egyes
feladatokat. ¢s felelosségeket a 11, szamu fiiggelék tartalmazza.




3. Kizétkeztetés

A GMK Kkoteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabdlyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyito szerv dintése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével biztositja az
¢tkeztetdést.

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

Az Intézményben biztositott kizetkeztetési leladatokkal kapesolatos részletszabalyokat a 12.
szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv dltal biztositott lehetdségek keretei kozott. az Intézménnyel

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

5. Ugyvitel, informatika, kommunikicié

A GMK kozponti tigyviteli-. informatikai- ¢s telekommunikdcios rendszer fenntartasaval.
ligyeleti szolgalat megszervezésével és egyeb szolgaltatasokkal biztositja az intézménvek ¢és a
GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikaciot. rendszeres napi kapcesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Adatvédelem

EU Parlament ¢s Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérol szolo (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek valo megfelelés érdekében a munkaerd felvétellel és munkaiigyi
adminisztracioval kapcsolatban az Intézmény adatkezel6i, a GMK pedig adatfeldolgozoi
mindségben jar el.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése soran a GMK. mint adatkezeld
végzi a feladatait az Intézmény pedig adatfeldolgozoként kézremukodik.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal értesiti az adatkezelot!

GMK, mint adatkezeld esetén Ertesitendo: adatvedelem '@ gmkxy.hu

Intézmény., mint adatkezeld esetén értesitendd: adatvedelem(@rakospalotaiovi.hu

A Magyar Allamkinestar (MAK) kozpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét érintd
barmely  adatvédelmi  incidens  észlelésekor a MAK  adatvédelmi  feleldsét
(adatvedelemiwallamkinestar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A mikodtetéssel kapesolatos miszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény tizemeltetés feladata az épitmények. a miikodésiiket biztositd halozatok. és a
beépitett berendezések feladat-ellatasanak, mukddoképességének. miszaki szinvonalanak,
funkcionalitasénak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Mikdodtetési igazgatosaganak felséfokt szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatdarsai irdnyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat ¢és felelosségeket a 14, szamu

=
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fliiggel¢k tartalmazza.

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

A cimadé digvkordk a létesitmény tzemeltetés specialis tevékenységel kozé tartozo
feladatesoportokat jeldlik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adoéddan részben
intézmeény csoportokhoz delegalt. vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kor végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelos Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és novénygondozis, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, az Uzemeltetési
Osztaly szakiranyu végzettségli munkatarsai végzik a beosztott Kisegitd, vagy esctenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok scgitségével. a kiegészitd, téli idoszakban
elofordulo szezondlis feladatokkal egyviitt.

Az tzemeltetési és portai szolgaltatasokkal. épiilethigiéniaval, takaritassal. kartevé irtassal.
park-, ¢s novénveondozassal. téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szamu
fliggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitdsi és karbantartasi feladatok ecllatasara ©nallo karbantartd csoport dll
rendelkezésre. melyben lehetoségek szerint a legtébbszir sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyidban lévo telephelyi karbantartok segitségével.

,

A hibaelharitassal. karbantartassal kapesolatos feladatokat. és felelsségeket a 16. szamu
fiiggel¢k tartalmazza.

5. Energia-, kzmuszolgaltatasok

A létesitmény  lizemeltetés legnagyobb kéltségekkel jaré feladata az energia és
kézmiszolgaltatas. melynek megszervezeseél, folvamatos koordinaciojat a
MiszakiOsztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyt végzettségti munkatarsak latjak el. A
GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag folyamatos
Javitasara. az energiafelhasznalas csokkentésére, valamint az egyéb karos kirnyezeti hatasok
csOkkentésére. amit a fogyasztasi ¢s szamla adatok regisztralasa €s elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokoltta vald miszaki beavatkozasok és
szerzodés modositasok soran.

Az energia- és kozmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat. és feleldsségeket a 17.
szam fiiggelék tartalmazza.

6. Felujitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények miuszaki szinvonaldanak igények szerinti szinten tartdsa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkorményzat dltal biztositott forrasok mértékének legjobb
kihasznalasaval szintén kiemelkedo jelentdségu feladata a GMK muszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormanyzat szakmai és véros mikodtetési irdnymutatasai alapjan
végez.

Az intézményi felajitassal. fejlesztéssel.  beruhazassal kapesolatos feladatokat. és

felelossegeket a 18. szama fiiggelék tartalmazza.

o
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V. Zaro rendelkezések

1. A Megillapodas 45 szamozott oldalbol all, és 3 db, egymassal sz6 szerint
megegyezo eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megallapodas az érintett felek alairasaval lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
Pénziigyi Bizottsag 91/2020. (VI.24.) sz. hatdrozataval elfogadott, 2020. jalius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. hénap nap
_ Budapest Févaros XV. keriileti Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési (")nkormainyzat
Kozpont Rikospalotai Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Balla Bélané
féigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hoénap nap
Soha Péter

gazdasagi igazgato
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. szamau fiiggelék

Kotelezoen alkalmazando iratmintak

Nvilatkozat az alkalmazas feltételeirol (uj felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizasi szerzodés

Igazolis a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrél, és az igazolisok
atvételérol

Elszamolé lap (kilép6 dolgozon:l)

Kérelem illetményelileg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazasi kiltségtéritéshez)

Minta torzsgarda megallapitisira

Minta jubileumi jutalom megallapitisara

10) Adatszolgaltatas a valtozo bérekrol

11) Allishely nyilvintartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valo jogosultsagrol
13) Kisérobizonylat

13./a/ kiadasi kitelezettségvallalas nyilvantartisba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalas nyilvantartisba vételéhez

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

Az éves kiltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

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

e Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetes tervezési feladatait, annak
szabalyszerl végrehajtasat, az adminisztracios és informacio-szolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

e A jogszabalyokban, rendeletekben, énkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény miikddtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkormanyzattal folyd kdltségvetési egyeztetések sordn.

e Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait Gsszegytjti, a koltségvetési tervezetet
elokésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkorminyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa. szamviteli rogzitése.

e (Gondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyvilvantartasban torténo rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezeté — a jogszabdlyokban, rendeletekben, Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

o Az éves koltségvetés tervezésének elsod 1épése az iranyitd szervvel torténd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti ¢és Intézményfelligyeleti, és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idépontban torténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

o A feladat végrehajtasa sordn a
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban tajékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredményérol.
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezési alapelveket.
1.2 Adatgyijtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsdhoz sziikséges adatok. informaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozott.

e Az Intézmény vezet6je a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban rogzitett adatokat minden esetben
szilkséges szamitasokkal, dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalds.
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. kényvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi ¢és szamviteli osztalyvezeto.,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalyvezeto.

Hatarido: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.

e Az adatgvijtésért és adatszolgaltatasért felelds:
- Intézményvezeto,
Hatarido:
- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatoban szerepld
hataridejét megelézo 20. nap
2. Az éves kiltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
e Az éves koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa soran részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gvakorolt hatasat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t az el6z6 évi feladat valtozasokrol.
¢ A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figvelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatarid6: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelds:
- aszintrehozas elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,
- az Intézményt érintd feladatvaltozasok kozléséért az Intézményvezeto.
2.2 Koltségvetési eloiranyzatok kialakitisa
e A lefolytatott egyeztetések, adatgytjtések utan kertilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyzatainak 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 kapesolodo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra térténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelos: GMK gazdasagi igazgatd
2.3 Egyeztetés az intézmények vezetoivel, iranyito szervvel
e A Kkialakitott Intézményi koltségvetési eldiranyzatok 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 eloirasoknak és a tervezési
utmutatonak megfelel6 modositasokat.
e Hataridé: iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato.
- Intézményvezetod
L]

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan keriilhet sor az iranyitd szervvel térténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra Keriil a tervezett kltségvetés.
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Az Osszeallitott terv alapjan a fenntarto kiilonbozé dontésekkel modosithatja a tervet.
amelynek hatasait at kell vezetni az eloiranyzatokon.
Az egyeztetés soran mddosulo eldiranyzatok javitasa a GMK feladata.

Hatarido: iranyito szerv igénye szerint

24

Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozési koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilon forduloban targyalni.

A GMK intézményhdlozatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targvévben megvalositando felujitasi és fejlesztési feladatok.

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

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

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

Hatarid6: iranyitd szerv igénye szerint

Felelos:

GMK gazdasagi igazgato

GMK miiszaki igazgato

intézményvezetd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszeallitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az eléz0 egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és 6nkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatarido: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eldiranyzatok mddositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatdja tajckoztatja az Intézmény vezetéjét az Intézmény
koltségvetési eldiranyzatainak ~ modositdsara  (novelésére,  csdkkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott
igény, vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok kozotti atesoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢&s egyeztetett el6irdnyzat modositasok és
atcsoportositasok  szabdlyszerliségének  felllvizsgalatarol ¢és a  koltségvetési
eldiranyzatok valtozasanak dsszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok véltozasardl szold javaslatot
tovabbitja az irdnyito szerv részére.

Gondoskodik az iranyito szerv altal jovahagyott eldiranyzat modositdsoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetOje az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak valtoztatdsara
(emelésére, csokkentésére) vonatkozo igényét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az eléiranyzat atcsoportositiasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a GMK koltségvetési osztalyvezetojének.

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalva havonta — eldszor 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 tajékoz tatas a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya altal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irasban kijelolt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését. indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az  ecloiranyzatok  megvaltoztatasara  (eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

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

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az eredeti eldiranyzatot.
a feliigyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt, és a sajat hataskort
modositasokat.
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3. szamau fiiggelék

A koltségvetési eloiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

A Kkoltségvetést  eloiranyzatok  felhaszndlasa soran  a  pénzigyi  ellenjegyzés. a
kotelezettségvallalas, az érvényesités, az utalvanyozas. valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint térténik.

A feladatellatas megszervezése. szabdlyszert vitele a Felek koz0s felelossége.

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

A kotelezettségvallalas a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kitelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony Iétesitésére. szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatds biztositasara iranyulo — vallalasarol szolo, szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kaotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn.
a pénziigyi teljesités esedékességét megelézoen. irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eloiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal ¢s mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegl
credeti vagy modositott kiadasi eléirdnyzatok mértékéig kertilhet sor.

1. A kitelezettségvallalasi jogkoriok gyakorlisa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kételezettségvallalasra az Intézmény
vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben
¢s Osszegben — az Intézmény alkalmazdasdban allo személy, irasban jogosult.

o Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez. amely
- ¢értéke a szdzezer forintot nem ¢éri el.

- a fizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége. vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek minésiil.

o A kotelezettségvallalast kovetéen a GMK  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az  allamhaztartasi  szamviteli kormdanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas €rtékébdl a koltségvetési év €s
az azt koveto évek szabad eloiranyzatait terhelo rész lektésérol.

e A kotelezettségvallalo ifrasban koteles tdjékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasarol. meghiusulasarol. megsziinésérol.

e A kotelezettségvallalas modosulasa. meghitsulasa, megsziinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalds nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvillalias pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget viallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdan. a pénzligyi teljesités
esedékességét megelozden, irasban lehet.
e A szazezer forintot eléro, vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetOje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildeni a GMK gazdasagi igazgatdjanak.
vagy az altala az Avr. eléirasainak megfelelden frasban kijellt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtasa az 1. szamu

fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal torténik.

e A pénziigyi ellenjegyzinek meg kell gydzodnie arrol, hogy

- aszabad eloiranyzat rendelkezésre all,
- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott. €s
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

e [Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetojét és a GMK féigazgatojat.

o Ha a kotelezettséget villalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre. a pénzigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

e A pénziigyi ellenjegvzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyl

ellenjegyzés datumanak ¢és a pénziigyl ellenjegyzés tényére torténd utalds

megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell 1gazolni.

3. Teljesités igazolisa

e A teljesitést az igazolas datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével. az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

e A teljesités igazolasa bélyegz6 hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon. szdllitélevélen. atadas-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

e Az Intézmény vezetéje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak maodjarol és az azt
végzo személyek meghizasardl. A megbizasok egv példanvat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és aldairas mintajat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
igazgatoja részére.

4. Ervényesités
Az érvényesités a GMK feladata. melyet az aldbbiak szerint 14t el.

o Az ¢érvényesiteéssel Osszefliggd feladatok elvégzésérol. az érvényesitésre jogosult
személyek kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatoja gondoskodik.

o Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elétt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesité keltezéssel
ellatott alairasat.

*» A GMK érvényesitési feladatok elvégzesére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleloen elvégzi az érvényesitést.

e A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6sszegszertiséget.
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd tigymenetben az Aht.. az dllamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

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

o Az ¢érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozoé erre irasban
utasitja.

o Az érvényesitést kivetéen az érvényesité az Avr. eldirdsainak megfeleld

utalvanyrendeletet készit, melvet utalvanyvozasra atad az arra felhatalmazott

személynek.




-

5. Utalvanyozas
e Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
e Az utalvanvozasra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy konyvelési utasitiason
datummal ¢és alairassal ellatva végzi az utalvanyozast.
e Utalvanyozas utan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya elokésziti a pénziigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

* A pénzforgalom lebonyolitasidhoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK foigazgatojanak feladata.

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

e Az atutaldsi megbizasok teljesitése az OTP Elektra terminal alkalmazasaval torténik.

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

e Atutalasi megbizasok kezdeményezésére szabalyszertien kiallitott és utalvinyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott
személy jogosult.

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

e Az ellatmany, illetve egyéb eldleg igénylése a .készpénz igénylés elszamoléasra™ nevi
nyomtatvanyon torténik. A kitoltott nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
¢s szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

e Az Intézmény bankszamlajarol készpénz felvételre kizardlag a . készpénz igényles
elszamoldsra™ nyomtatvany alapjan, az abban feltlintetett §sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

e Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol €s elszamolasi elélegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasarol szolé 38/2015. (XL.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

e A pénztarban az ellatméany és az elszamolasi el6leg 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.

e A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybdl €s az elszamolasra kiadott elélegekbdl
torténo készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelos.

o Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel6 helyen
bonyolitja. A  készpénzt napkozben pénzkazettdban. é€jszaka  tlzbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megérzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérol az Intézmény belsd szabalyzatban rendelkezik).

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

e A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmat.
igy kiilondsen
- atéritési dij befizetéseket,

- az eseti bérleti dijakbol szarmazo bevételeket,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg.
- az allandd készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany és az elszamoldsra kiadott eloleg elszamoldsa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamolasra kiadott el6legekre vonatkozd elodirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozé kovetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

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

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

Ev végén az elszamolassal egyidejiileg az ellatmany maradvényat vissza kell fizetni,
kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
befizetés jogcimének megfelelden a beszedés napjan. kivételes esetben az azt kovetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltéroen a

alszamlajara kell befizetni.

Kiadasok pénziigyi teljesitése

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szamlak
alapjan a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya az OTP Elektra Termindlon rogziti az
atutalasra kertil6 kiadasokat.

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

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott személyck az OTP Elektra Terminalon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.
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4. szam fiiggelék

A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrél az Imé7ménv kﬁteles Szémlét l\i"lllitani Véséroit szolnéltaté:, esetén
nevére ¢€s cimére kell kiallitani.

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

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

Az  Onkormanyzat bizottsdgai ¢és a Képvisel6-testillet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok

Bérleti/ hasznalati dijak

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

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

A Bérleti szerzodeésekben a bérlo specidlis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
hasznélat idopontjat, idotartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabalyozd, az
Alapfeladat-ellatassal Osszefiiggésben lévo elvarasokat, feltételeket és kikotéseket a
bérlovel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény hatirozza meg.

A legalabb 3 példanyban elokészitett Bérleti, helyiséghasznalati szerzodeést és az 1. sz.
1u92t[ek 13./b pontjaban meghatarozott €s kitoltott kisérébizonylatot az Intézmény
\C?EtO_]C leszignalja és jogi valamint pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a GMK
részére.

A GMK jogasza altal jogilag és a gazdasdgi 1gazgato vagy az altala irasban megbizott
személy altal pénziigyileg ellenjegyzett bérleti szerzodés valamcnnyi példanyat a
GMK Vvisszakiildi az Intézménynek, amelynek \«ELGIOJE a peénziigyi ellenjegyzést
kovetden a szerzédés aldirasaval kotelczettseget vallal és gondoskodik annak bérlé
altali alairatasardl, majd arrol, hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.

Nem sziikséges pénziigyi €s jogi C“EH}EU}ZESI‘L megkiildeni az olyan — alkalmi célu
1gcnybevelelhe/. kiadott szerzodésminta ¢és a bérlovel letolytatott megbeszélések
alapjan készitett - bérleti és/vagy hasznalati szerzddéseket. amelyek
o meghatarozott helyiség alkalmi céli igénybevételre torténd bérbe, illetve
hasznalatba adasardl szolnak.

o az alkalmanként fizetendé bérleti/hasznalati dij teljes 6sszege a 100.000 Ft-ot
nem éri el,

o aHelyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan ingyenesek.
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Az Intézmény altal megkotott bérleti szerzodések egy — mindkét fél altal alairt —
példanyat nyilvantartasba vételhez meg kell kiildeni a GMK részére.

A bérleti. helyiséghasznalati dijakrél a megkotott szerzoédések alapjan, az intézmény
szamlakérése szerint a GMK kdételes a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl 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.

Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyéanak.
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5. szamau fiiggelék

A személyi juttatisokra a munkaerd-és bérgazdilkodiasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei

A GMK gazdasigi igazgatdsaga végzi a kovetkezo feladatokat:

A személyi juttatasokkal ¢és a munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassal kapcsolatos
munkaltatdr  dontések  meghozatalahoz, 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 4altal szolgéltatott adatok. okiratok alapjan elkésziti a
jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) létesitésével, maodositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iratokat,

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

o avaltozo bérek szamfejtését.

o atavolléti adatok rogzitéset.

Az Intézmény részérdl beérkezo fizetési eloleg kérelmeket ellendrzi, engedélyezés
utan a MAK KIRA rendszerében rogziti.

Az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az ires
allashelyek szamarol.

Az éves szabadsiag megallapitasahoz az Intézmény altal legkésdbb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitisokat elkésziti, s errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a GMK ellenorzi, hogy a
munkaerd- és bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyozasnak és
az iranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

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

Vezeti a tartds bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok év végi lezardsat kovetoen a kimutatdsokat az intézményvezetdvel
irasban egyezteti.

A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére torténd tovabbitdsa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatast szolgalo személyi juttatasokkal ¢és az
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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) Iétesitésével.
modositasaval. megsziintetésével. illetve megbizasi szerzodés megkotésével
kapcsolatban a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
korabban irdsban kételes adatot szolgéltatni, és az eloirt sziikséges nyilatkozatokat
megktildeni.

Megbizisos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzodést. amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegvzeésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szold teljesitésigazolasra a megbizdsi szerzédésben kijeldlt
személy jogosult. amelyet a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
kiteles megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrdl a jubileumi és hiiségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megelozoen legalabb 10 munkanappal koriabban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény kételes az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol, valtozo bérekroél heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot. valamint a Kkitoltétt tavollétrol szolo
nyilatkozatot. sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkaligvi ¢és bérgazdalkodasi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.
Az Intézmény a hiiség jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartast vezetni.

Az ¢éves szabadsag megallapitasahoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjanak.

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

A személyi jovedelemadoval kapesolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
alairasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai {igyvintéz6 utmutatasai alapjan
végzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai
ligyintézé részére az tres dllashelyek szamardl. valamint a rehabilitacios
hozzéajarulasban részestilok szamarol.

A személviigyi anyagok tarolasa, érzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kjt.
szerinti vezetése Intézmény feladata.
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Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az
alabbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leadasi hatdaridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolas, potlék. egyéb
bérvaltozas)

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

Folyamatosan

Tappénzes lapok
llletményeléleg igénylése Folyamatosan
T il : ; Megszlnést megeldzden 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap g G = e
munkanappal. azonnali hatéalya

megszinés esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozod bérek) dsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet kdvetd hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkonyv masolattal

Kifizetést megelézden 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerzddeés

Kifizetést megel6zben 10 munkanappal

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

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megelozden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatas megallapitasahoz sziikséges
adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridék be nem tartasa. valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okiratok esetén a
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoport, ¢s a Pénzligyi és Szamviteli osztaly a szamfejtést
és a pénziigyi teljesitést egy késobbi id6pontban tudja teljesiteni.
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6. szamu fiiggel¢k

| Az allami vagyonnal val6 gazdilkoddsra vonatkozo részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, targyi eszkozik és készletek analitikus nyilvantartisa
A GMK:

e A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly vagyongazdalkodoi vezetik az immaterialis javak és
tareyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

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

o 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 immaterialis javakrol és targyi eszkozokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esetben iizembe helyezési okmanyt) allit ki, amelvet a
szamlaval egytitt megkiild a nyilvantartast vezeté GMK részére.

* A nyilvantartasba valo rogzitéshez adatot szolgaltat arrdl. hogy az eszk6zt mely leltari
korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

o A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e [Icladata a készletek bevételezése. folvamatos allomanyvaltozasanak kovetése.
leltarozasa.

o Az eszkézmozgasok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra, illetve haszndlatba adasra keriildé immaterialis
javakrol és targvi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idopontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi ¢s
szamviteli osztalydanak a nyilvantartasok atvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

e A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi ¢s koordinalja.

e A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eloirdsai szerint kell végrehajtani.

e Az Intézménnyel kézremukddve a Pénziigyl ¢s szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését és kiértékelését.

Az Intézmény:

e A GMK foigazgatoja dltal kiadott Leltarozasi litemterv és Leltarozasi utasitas.
valamint az Intézmény Eszkézok és Torrasok Leltarkészitési és  Leltarozasi
Szabdlyzata alapjan elvégzi a leltarozasi feladatokat.
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3. Selejtezési feladatok
A GMK:

e A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabdalyzata szerint szervezi és koordinalja a selejtezési feladatok ellatasat.

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

e A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénziigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

* Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitésérol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziligyi és szamviteli osztalyaval egylittmikodve késziti el6 €s hajtja végre
az esedékes selejtezéseket ¢€s kolesondsen gondoskodik azok eldirasszert
bizonylatolasardl.

o Az Intézmény konyvtari allomanyanak — ha rendelkezik ilyennel — nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapjan kell végrehajtani.
Ennek maédjat, gyakorisagat — a konyv-allomanynak megfeleloen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol térténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggelék

A maradvany elszamolasra és beszamolasra, eléiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitése
A GMK feladata:

e A kinvvek zdrasat kovetoen bizonylatokkal szabdlyszeri konyvvezetéssel. az Ahsz.
szabalyail szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a zards soran
készitett fokényvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszamold Osszeallitisahoz a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya altal
meghatarozott modon az Intézmeény alabbi adatszolgaltatdsa sziikséges:
- az immaterialis javak leltara,

- atargyi eszkozok leltara.
- akészletek leltara,

- létszamadatok,
- egyéb mérlegtételek leltara
e A beszamolasi kotelezettség teljesités¢hez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok teljességéért és valodisagaért az Intézmeény vezetdje a felelds.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabdlyi véltozasok €s az iranyito szerv eldirasai szerint
modosulhat. melyet kételes figyelembe venni.
2. A maradvany megaillapitasa
A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejlileg torténik. A GMK — a
rendelkezésére allo adatok alapjan — dsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melyet
egveztetésre €s jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.

{
=

A maradvany Osszeallitiasiaval egyidejlileg kimutatasra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eléiranyzatanak §sszege is.
3. Normativ dallami timogatasok és kotott kiltségvetési eldiranyzatok elszamoldsa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi €s Gsszesiti a kapott adatokat.

e A GMK az elszamoldsi szabalyoknak megfelelden elkésziti és az iranyitd szerv
részére tovabbitja az elszamolasokat.

Az Intézmény:

* A normativ allami tamogatasok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan - szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisdgaért az
Intézmény vezetdje a felelos.
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8. szam fiiggelék
A szamviteli és adozasi feladatok ellitisara vonatkozo részletszabalyok

1. A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
e A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon kételes vezetni, hogy
azokbdl barmikor megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valos helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolodd adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
e A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kovetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabdlyi el6irasok szerint kiilsé szerveknek,
- ajogszabalyi el6irasok és igény szerint a feltigyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
o A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagéaért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
o Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus nyilvantartasok
vezetése a GMK feladata.

e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmanak szabélyozasat és az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvantartasok koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK fOigazgatdja, gazdasigi igazgatoja dontése részére eldir.

e Az Intézmény altal vezetend6 analitikus nyilvantartasok:

- araktaron €s a hasznalatban 1évo készletek nyilvantartasa,

- apalyazati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok.

- alétszam, munkatigyi és bérnyilvantartas,

- aszigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoruhazat nyilvantartasa (egyedi nyilvantarto kartonon),

- a normativ finanszirozas ¢s a Kkotott allami finanszirozas alapjaul szolgélo
nyilvantartasok.

3. Adozasi feladatok

o Az Intézmény 6ndllé adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.
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 kotelezettsége van.

31/45



9. szamu fiiggelek

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabalyok

Az Intézmény jogosult onallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése
¢rdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasok soran az Intézmény
Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kézbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkorében az Intézmény részére az igényei
alapjan aru. épitési beruhdzas és szolgaltatds beszerzéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
e A kézi beszerzés az olyan kisértékii 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. figgelékével

oo
indul.
e Az 1. fiiggeléket — a beszerzés elrendeléseként — az Intézmeény vezetdjének ala kell
irnia.

o A GMK Kdozbeszerzési-. és beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést.
e Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzesi Szabalyzat 1. sz. fiiggelék

2. Beszerzések

® A beszerzés a bruttd 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékt aru, épitési beruhazas és
szolgaltatds megrendelési igényvek esetén alkalmazandoé eljaras.

* A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabdlyzat szerinti 1. sz. fiiggelékkel
vagy az Intézményvezetd irasos kezdeményezésével. melyhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodasi szabalyzat szerinti Kisérobizonylatot a GMK-ban kijel6lt szakmai
ligygazda mellékel.

o A beszerzési igények elozetes gazdasagi és miiszaki szempontok alapjan torténd
véleményezeése a GMK feladata.

e Sziikséges egyeztetések utdn a GMK Kozbeszerzési,- és beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejards - torekedve
az intézményl munka akadalyoztatdasa elkeriilésére -, az Intézményvezetovel vald
megbeszélés alapjan keriil sor.

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

3. Palyaztatas
e A palyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgaltatas vasarlasanal és ¢pitési beruhazasok
esetében a mindenkori kozbeszerzési értékhatar 50 %-at meghalado beszerzési értéki
beszerzések esetében kotelezd.

e Sziikségessége esetén a helyszini bejaras - torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetdvel valé megbeszélés alapjan keriil
sOT.
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e A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbiralasa utan a Kézbeszerzési.- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzOdés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetojének a Biralobizottsagl donteéselokészito-javaslattal egytitt.

e A palyazati eljards végén a nyertes palyazoval 3 oldall szerzodés keriil megkotésre (a
megrendelo az intézmény. a megbizott a GMK ¢s a szallitd/szolgaltato kdzott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelosség rendje

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitdltése ésa | Intézményvezetd,
(bruttd 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. Létesitményfelelds

beszerzés. vasarlas

GMK Ko6zbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

teljesités igazolas

Intézmeényvezetd

Beszerzések
(brutto 200 eFt felett)

1.sz. fiiggelék kitdltése és a
GMK részére valo
megkiildése; vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére vald megkiildése.

Intézményvezeto,
Létesitményfelelos

Miiszaki véleményezés:
sziikségszerlen, igény
alapjan miiszaki
dokumentacio elkészitése;
kisérobizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére vald megkiildése

GMK Mikdodtetési
igazgatdsag

Beszerzési szabalyzat
szerinti beszerzési eljards
lefolytatasa —
arajanlatkérések,
sziitkségszerlien helyszini
bejaras

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzesi csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; Osszegzés €s
szerzodéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzesi.- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzodés
alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd, GMK
Gazdasagi lgazgato

Palyaztatas (a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar 50

Igény megkiildése GMK
részére

Intézményvezeto
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%-at meghalad6 beruhazas
esetén)

lgény alapjan muszaki
dokumentécio.
kisérébizonylat elkészitése:
GMK Koézbeszerzési.- és
beszerzési csoportjanak
részére valo megkiildése

GMK Mikodtetési
igazgatosag

Felhivas elkészitése:
palyaztatas:; sziikségszeriien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési.- é€s
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi tlés
megtartasa, dontés-
elokészito javaslat
elkészitése ¢s
szerzOdéstervezet
megkiildése az intézmény
részere

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat/szerzodeéstervezet
elfogaddsa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

3 oldala szerz6dés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi lgazgato

3 oldalu szerzddés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato, véllalkozé
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10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgéltatast kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt

Intézménytol a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésobb a targyév

januar 31. napjaig.

A jogszabdlyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kézbeszerzésekrol.

Felelds a kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért és lefolytatasaért, melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetéen annak véleményeztetése.
véglegesitése.

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

- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére

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

- Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkiildése

A Képviselo-testiilet 465/2019. (X1.21.) o©6k. hatarozata alapjan a Gazdasagi

Mikaodtetési Kozpont koteles valamennyi kézbeszerzési eljaras ajanlati. ajanlattételi,

részvételi felhivasat meginditas elott a Pénziigyi Bizottsag elé jovahagyasra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag adatbazisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodo feliiletet.

folyamatosan ellendrzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésobb targyév februar 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzései igényeir6l.

Az Intézményvezetd koteles az altala jovahagyott éves dsszesitett kozbeszerzesi tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd, az eljaras meginditasat megel6zden. véleményezi és jovahagyja
a GMK dltal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biralobizottsagba tagot delegalni.

Az Intézményvezetd koteles az eredményes kozbeszerzési eljaras lefolytatisa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzodést megkotni.

Az Intézményvezet6 irja ala a — biralobizottsag javaslata alapjan- a dontésrol szolo
dokumentumot.




11. szamu fiiggelék
A belsoé ellendrzéssel kapcesolatos részletszabalyok
A GMK belso ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellenorsk altalanos feladata

A belsoé ellenorzés bizonvossagot add tevékenysége olvan feladatellatas, amikor a belso
ellenor objektiv értékelést nyUjt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait. kovetkeztetéseit €s javaslatait
ellenorzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e [lemezni. vizsgalni ¢s  értckelni a  belsd kontrollrendszerek  kiépitésének,

mukddésének jogszabalyvoknak ¢s szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint
mitkodésének gazdasagossagat. hatékonysagat ¢s eredményességét:

e Llemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal valo gazdalkodast. a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat. valamint az elszamolasok megfeleloségét:

e A wvizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat. kovetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése. illetve feltarasa
¢rdekében., valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és
a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében:

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

A belso ellenér hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével kapesolatos
feladatok ellatasara, kiilonosen az alabbiakra:

e az Intézmény muiikddésével kapesolatos dontések meghozatala;

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel:

e az Intézmény barmely. nem a belso ellendrzési egység altal alkalmazott munkatars

tevékenységének iranyitasa;
e belsd szabalyzatok elkészitése:
o intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsaea

e Az ellen6rzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenorzés targyahoz kapesolodd
iratokba betekinteni, az intézmény vezet§jétol és barmely alkalmazottjatél irdsban
vagy szoban informaciot kérni.

A belsé ellendr kotelesséoe

e Teviékenysége sordn megbizélevelét bemutatni. az ellendrzési  programban
foglaltakat végrehajtani. az ellendrzés targydhoz kapesolodd dokumentumokat
megvizsgalni, megallapitasait, kovetkeztetéseit. javaslatait a valésagnak megfeleléen

irasba foglalni.




Az Intézmény belsé ellenorzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsaga

Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hidnydban az egytittmikddést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
¢s az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kotelességei

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

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egytittmiikddni, 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 ellenérnek megadott hataridore
atadni. Az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelsoket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani. tovabba arrdl a
GMK foigazgatojat, illetve GMK Belso ellenérét irasban (beszamold formdban)
tajékoztatni.

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

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz
szakmai segitséget nvijt az Intézmény részére, a szolgaltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenorzi és véleményezi,

Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket, megkotésiikben aktivan kézremukadik

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

Dolgozik a kozétkeztetés minoségének javitasan.

Az étlapokat szakmai szempontbol véleményezi, értékeli.

A minoségbiztositasi kovetelmények megvalositasaban az Intézménnyel szorosan
egviittmikddve részt vesz.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

Tanulmanyozza ¢és alkalmazza az ¢lelmezéssel kapesolatosan megjelenéd rendeleteket,
utasitasokat.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatis, tilalokonyhak):

Az Intézmény az ovodai talalokonyhdkat mikadteti, személvzetiik folott munkaltatoi
jogokkal bir.

A beszallitok teveékenységet ellenorzi.

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

A HACCP rendszert mikodteti. folvamatosan ellenorzi.

Az élelmezési beszallitok (kéz)beszerzés keretében torténd kivalasztasahoz a GMK
részeére adatszolgaltatast nyujt.

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti, ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fézékonyhardl tirténo teljesités esetén):

Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fozokonyhdjan elkésziti az
¢teleket. €s a helyszinre szallitja.

Reagal az esetleges fogyasztdi reklamdciokra, vizsgalja a minoségi kifogasokat.

A HACCP rendszert vizsgdlja. betartasat folyamatosan ellendrzi.

Az ¢tlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozékonyhardl torténd teljesités esetén):

A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megteleloen. az esetleges
pot-. és lerendeléseket koordinalja.

Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.




13. szamu fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikaciés és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatai

1. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira lizemeltetése,
mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
belil a GMK Informatikai csoportja- mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idészakos, helyl viszonyokhoz alkalmazkoddé mentéséért, ¢és ezen adatok
visszadllitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai felligyelete teljes egészében a GMK Informatikai csoportjanaka
feladata.

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

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

o A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunik:cio:

o A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgéltatas megszervezése
(kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

e Kabeles, wvagy mas technikai megoldassal nyujtott televizid szolgdltats
megszervezése (kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt halozatos telefon és internet
kapcsolat feliigyelete, a helyi telefonos és informatikai halozat karbantartasa.

o Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halézathoz kapesolodo eszkozok) lizemeltetése;

3. Egy¢b szolgaltatasok:
o Kozvetlen iratmozgas biztositdsa az Intézmény kdzpontja és a GMK kézpontja kézott.
e Informatikai €s telekommunikacios  fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadas, véleményezes, feliigyelet.
o Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes teriilet
felé, bejelentd felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— tajékoztatds az esetleges szolgdltatasi vagy lizemsziinetek okardl, varhato
idétartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

l:{pilmén_\-’ ellendrzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miszaki (€pitészeti, épiiletgépészeti €s villamossagi) tzemeltetés, szerviz, ezen beliil:
— felvono és emelogép karbantartds,
— fito-hitdé  berendezések. kazdnok. légkezelok. légtechnika karbantartasa.
tizemeltetese,
— ¢pllet-villamossagi halozat. kiilso és belso vilagitas tizemeltetése.
— tuzjelzo berendezések. kapuk. kaputelefonok tizemeltetése,
— belépteto rendszerek lizemeltetése. kezelése.
— gyengearamu berendezések — Riaszto és biztonsagl kamerarendszerek —
izemeltetése, tavieliigyelet ellatasa. tavteliigyeleti rendszerek tizemeltetése.
Ugveleti szolgalat fenntartasa hétkoznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetdség
az lgyveleti 1don tal.
Hibaelharitas. feliigyeleti és gvorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas. stb.
Jogszabalyokban eloirt idészakonkénti feliilvizsgalat, ezen beliil:
— erosaramu  rendszerek karbantartasa: 1d6szakos érintésvédelmi.  villdm
védelmi. biztonsdgtechnikai feliilvizsgalat.
— tizjelzo- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,
—  tlz- ¢és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eloirt megeldzo karbantartasi feladatok
cllatasa. (karbantartas menedzsment). ezen beliil:
— légkezelok, ventillatorok.
— személyfelvonok. teherliftek. személyemeld gépek.
— hités/klima.
— ventilatorok ¢s elektromos motorok.
— kazanok, fiistgdz elvezetok. vizlagyitok. vizkezelok. szivattyuk feliigyelete és
karbantartasa.
Energia management. energiagazdalkodas.
Garanciak. szavatossagok lgyvelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

A létesitmények és berendezéseik rendeltetésszeri haszndlata. és erre az altaluk
ellatottak kotelezése.

A létesitmények lizemeltetésével kapesolatos hibdk, észrevételek. kérések. javaslatok
jelzése a Létesitményfelelos munkatarsakon keresztiil.

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellenorzés elozetes bejelentésérol. a Hatosagi
ellendrzesrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-tizemeltetést érinté megallapitasairdl
a GMK vezetését soron kiviil tajekoztatni kell.

thiz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

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

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamara szocidlis blokkok eldiras
szerinti  hasznalatanak biztositasa épiileten beltl (mosdo. atoltozés. étkezés.
melegedés-husoles esetén)
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15. szamu fiiggel¢k

Az uizemeltetési ¢s portai szolgaltatisokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo
irtassal, park-, és nivénygondozassal, téli szolgaltatiasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettscgei:

A GMK a Mikdodtetési teladatkérébe tartozé Intézményekkel torténd folvamatos
egviittmikodo kapesolat fenntartasa érdekeében az lizemletetési halozatot tart fenn.
melynél terlleti Gsszetartozds alapjan  szervezi az Intézményeket egy-egy
UzemeltetésiTertiletbe.

Az Uzemeltetési Teriilethelyi iranyitdja a Létesitményfelelés. akinek feladata:

— a GMK altal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése.

— a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajinak szervezese,
iranyitasa. ellenorzése,

— a vasarolt lizemeltetési szolgaltatassal biztositott tevékenységek szerzodési
megfelelésének. elvart  mindségének  ellenorzése,  sziikség  szerinti
kifogasolasa és teljesités igazolasa.

— lolyamatos  [étesitményallapot  ellenorzeés.  vizsgalat.  hibabejelentés.
karbantartas. illetve annak megszervezése. az cllenorzéssel kapcesolatos
adminisztracio

— az Intézmény vezetdjével. vagy megbizotyjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas.

— cnergiafeleldsi feladatok elldatasa.

— az ellatmany (muszaki készletek) fogvasanak folyamatosan vizsgalata., az

igények felmérése ¢s jelzése a GMK beszerzési esoportjanak,

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

Az Uzemeltetési Teriiletek miikodtetési teriiletéhez tartozo Iétesitmények miszaki

lizemeltetési feladatainak felelose a [.étesitményfelelds eseti helyettesitését is ellato

Fokarbantarto. aki a kisebb. cgyénileg is eclvégezhetd. készségi korcbe tartozo

karbantartasi. javitasi feladatokat is elvégzi.

Az Oovoda esetén a portai szolgaltatds tavieltigyeletet jelent. és az esetleges belépteto

rendszer kialakitasat. tizemeltetését jelenti.

Az Intézmény belso teriiletein (¢piileten beliil) jelentkezo rendszeres napi takaritasi

feladatok cllatasat az intézmény alkalmazasaban levo dolgozok végzik a rendszeres

éves nagvtakaritas. ¢ves nyilaszard tisztitas. valamint az eseti egyedi és specialis

takaritasi feladatokkal egyiitt.

A GMK kizarélag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

Tervszer(. megeldz0 rovar- ¢s ragesaloirtas évente kétszer.

Rendkiviili kartevoirtds elvégeztetése sziikség szerint.

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

A hulladék konténerek ¢s taroloedények ki- és behelvezése. szolgaltato altali

tisztitasa. karbantartasa. cser¢je.

A szennvfogd szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatdssal kapesolatos

ligyintézés a Szolgaltato és az Intézmény kozou (bérlést igény cstkkenés. novelés.

41/ 45



reklamacio, szerzodéskotés, -megQjitds, atmeneti, sziinidé alatti szolgéltatds
lemondas, stb.)

Az évszakoknak megfelelo szakszerii, iitemezett kert-, park- és novénygondozisi
feladatellatas ingatlanon beliil.

A novényvédelem megszervezése.

Az ingatlan el6tti kdzteriiletnek az uttest szegélyéig torténé rendben tartédsa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentestd anyagok idében
torténod beszerzése, helyszinre juttatasa ¢s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

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

Az Intézmény altal kapott szakhatdsagi ellendérzés elézetes bejelentésérdl, a Hatoséagi
ellenérzésrdl kiallitott jegyzokonyvnek a nydjtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairdl a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normal intézményi {lizemidét meghaladd rendezvények, programok esetére
szitkségessé valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
korabban.

Az esectlegesen Intézmény részérél felmeriilé park-, és novénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

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

A hibaelharitissal, karbantartiassal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikaodtetett Intézmeény haldozat mielobbi Gizemzavar, hiba. balesetveszély
vagy kdresemény elhdritasi igényének fogadasara tigyeleti diszpéceser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (ligyeleti idon tal telefonos
elérhetdséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalézat felél, vagy akar kiilso
partnerek felol az Intézmények miikodtetését, alapfeladat ellatasat érintd események
bejelentésének fogadasa, és annak a GMK megfeleld szervezeti egységéhez juttatasa
az indokolt legrévidebb hataridon beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelhdritasi és megelozési szolgaltatas sajat karbantarté mithely miikddtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerli megel6z6 karbantartasi tevékenység miikddtetése.
az ehhez kapcsolodo feladatok, igények felmérése.

Az elvégzendd munkak felmérése, okanak, muszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitiasa, a munka helyszini miszaki ellenorzése, atvétele, mindségi és
mennyiségi elszamolo ellendrzeés igazolas alapjan.

A vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves koltségvetési javaslat dsszeallitdsa az Intézmény szamara:
— elore lathatd, tervezhetd feladatok szambavétele, megtervezése, litemezése,
—  siirgdsségi és fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban, jogszabalyban eldirt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,
— Intézmeényi felyjitasi €s karbantartasi igényekkel valo tervezéssel.
— szakhatosagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eloirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok, eldirdsok. utasitasok készitése a hibaelharitas, tervszerli megelézo
karbantartais megvalositasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa.
betartasanak ellenérzése.
Jogszabalyban eloirt karbantartasi kotelezettségek pénziigyi forrasahoz palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény miikodtetését. alapfeladat ellatasat érinté események mielobbi
bejelentése a GMK dltal munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott mitkddtetett ligyeleti
szolgalaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriil6 karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitménytelelossel, Fokarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kézmiiszolgaltatisokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az energia-, kozmi- és kozszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemétszallitds) feliigyelete, ellenérzése, a szolgaltatds(ok)
megszervezeése.

e A szamldk tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikddtetése az Létesitményfeleldsi halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

e Az Intézményi fogyasztasok szamlainak szakmai teljesités igazolasa,
szamlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szadmlazas esetén
reklamdcids ligyintézés.

e A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése és kezelése.

e Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

o Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitasa altal elérhet6 megtakaritasi
lehetéségek felmérése.

o  Koltségelemzés, darajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi  beruhazasok,
feltjitasok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

o Az Intézmény energiakapacitas-kihasznaltsaganak, hatékonysagénak,
megbizhatosaganak ellendrzése és felligyelete.

» A teljesitmény-lekotések optimalizalasa, modositasok kezdeményezése, atvezetése.

o Energiafeleldsi rendszer fenntartdsa, kimutatasok készitése az Intézményvezetd
tajékoztatasara, a tulzdo  energiafelhaszndlasokrol  jelentés  kiildése az
Intézményvezetonek.

o Egyiittmikodés az energiatakarékossag, veszteségfeltairdas megvaldsitasaban,
szabalyzatok, eldirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartisaban,
betartasanak ellenorzésében.

e Nyilvintartja az energiafelhasznaldssal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizalja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti, és a szolgaltatoi Partnerrel a sziikséges
modositasokat elvégezteti.

e Folyamatos kapcsolattartast vallal a kozmi Szolgéltatokkal és az Onkormanyzat
illetékes szakteriiletével.

e [Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

e Az intézményben dolgozok kornyezet tudatos, takarékos energia- és kdzmi
fogyasztas magatartasa €s erre az altaluk ellatottak kdtelezése.

e Minden energiaszolgaltatasi — mikddési zavarrdl tajékoztatja az energiafeleldsi
feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

e Az intézményvezetd a GMK szakiranyt végzettséggel rendelkezé munkavallaldjat
kijeloli az intézményi fogyasztasok szamldinak teljesités igazolaséra.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitissal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcesolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejaras keretében torténd
ellenérzése, szakszeri elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi meghatarozdsa.
koltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetdvel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszeallitasa.

Projektalkotds, dontés elokészitd tervdokumenticiok készitése wvagy kiilso
szolgaltatds  igénybevételével  épitészeti,  épliletgépészeti, és  villamos
tervdokumentacio elkészittetése a Fenntartd szamara.

A Fenntarté 4ltal biztositott forrdsok alapjan a jovahagyott felgjitasi munkak
elvégeztetése, a munkdk miszaki ellendrzése kiilso szolgaltatas igénybevételével,
szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriilo felujitasi igények iddben torténd jelzése a
kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitasat megelézoéen - legkésébb a
megvalositas éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Miikodtetési igazgatoja felé.
Az esetlegesen felmeriild funkcid valtoztatasi igény jelzése a Fenntarto, ill.
Feltugyeleti Foosztaly felé.

A felqjitasi munkak elokészitése, kivitelezése. muszaki atadasa soran a végrehajtas
elosegitése, egylittmiikodés a GMK miszaki allomanyaval, €s a Kivitelezékkel.
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6. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
UJPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES -
FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jovahagyva:

Pénziigyi Bizottsag .... /2020. (IX.2.) sz. hatarozatival

P.H.
Bodo Miklos
elnik



MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrej6tt a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési
Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin féigazgatd), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (1157
Budapest. Paskom park 37. képviseli: Turéczyné Ungvari Edit igazgatd), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) tovibbiakban
egyiittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételekkel:

Elozmények

Felek el6zményként rogzitik, hogy Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (tovabbiakban Onkorményzat) a 277/2011.(IV.27.) ok. szamu
hatarozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek és egyéb allami fenntartasi kéznevelési intézmények
tekintetében, a gazdalkodas ¢s lizemeltetés Onallo gazdasagos és szakszeri vitele, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenység ellatasa.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) az dllamhaztartdsrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsrél sz616 térvény
végrehajtdsdrol szolé 368/2011. (X11.31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint
a vonatkozo dnkormanyzati rendeletekben foglaltak alapjan jott létre.

I. Fogalom meghatarozas

E Megallapodas alkalmazasaban:

a.) Alapfeladat-elldtas: az Intézmeny Alapito okirataban felsorolt, nem a funkcionalis
feladatok korébe tartozo, az adott intézményre bizott alapfeladatok ellatdsahoz
sziikséges tevékenységek Osszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szallitott helyhez kotott miiszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszerli és biztonsdgos haszndlatdhoz, mukddéséhez, mikddtetéséhez
szlikséges alapvetd miszaki és technologiai berendezések is.

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

d.) Funkciondlis feladat: a funkciok szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott, a
szervezeti muikodést szolgdldé - nem a szakmai feladatellatishoz kotodé - az
Intézmény mikodtetéséhez kapesolodod feladat, kiilondsen a humanpolitikai és
humaneroforrdas gazdalkodasi, miuszaki, koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi.
tigyviteli, ellendrzési. koordinacios, sajat szervi mikdodtetését szolgald informatikai
¢s informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios feladatok, valamint a személyi.
targyi, miszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgalo miveletek.

e.) Miikidtetési tevékenység: az iranyito szerv altal erre kijeldlt szervezet altal végzett,
az Intézmény dltal hasznalt ingatlanok, létesitmények iizemeltetési feladatainak
cllatasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges.
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I.) Technikai dolgozo: a funkciondlis feladat ellatasara szolgdldé munkakdrben

foglalkoztatott dolgozo.

) Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon beliil dsszesen 6 napot
meg nem halado id6tartamu ellenérték fejében torténd, vagy a vagyonelem 6 havi
atlagban heti 6 ordt meg nem halado idotartamu ellenérték fejében  torténd
hasznalata.

I1. A munkamegosztas dltalinos szempontjai

Felek egyezben megallapitjak. hogy a GMK az Intézmények mukodtetésével
Osszefliggd kiadasok és bevételek koltségvetési tervezéséért. az eldirdnyzatok
modositisanak.  atcsoportositisanak  ¢és  felhasznaldsanak,  pénzkezelésének.
finanszirozasanak. adatszolgaltatasanak. beszamolasanak. munkatigyi feladatainak
(a tovabbiakban egyviitt: Gazdalkodas) végrehajtasacrt. a pénziigyi. szamviteli rend
betartasaért. ¢s a vagvon hasznalataval. Kkarbantartasaval. {izemeltetésével.
fenntartasaval. fejlesztésével ¢és védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért (a
tovabbiakban cgyviitt: Mikaodtetés). felelos koltségvetési szerv.

GMK a fent feladatokat részben a sajat személyi dallomanyaba tartozoé dolgozokkal.
részben vasarolt szolgaltatas igénybevételével lata el.

Felek kijelentik. hogy az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
onallosagat. dontésjogi  rendszerét. valamint  oOnallo  jogi  személyiségét és
telelosségét. A Megadllapodas csak a pénziigvi, gazdasagi. tigyviteli teladatok. a
mukddtetési  tevékenység. valamint a vagyon hasznalataval. hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgdld személyi juttatasokkal, és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eloiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, az cgyéb cléiranyzatai feletti rendelkezési
jogat pedig e Megallapodds régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden. cgymast érintd feladatuk
cllataisiban  ecgviittmikddnek. A szabalyos.  eredménves mukodéshez  és
cgytttmikodéshez a tolik elvarhato gondossaggal és modon egymasnak minden
szlikséges ¢s rendelkezésre allo adatot késedelem nélkil szolgaltatnak. és sziikséges
tajékoztatast megadnak.

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

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

Az iratmintak a GMK honlapjan. vagy az tgyintézésért felelds szakmai csoportnal
hozzatérhetoek.
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I11. A vagyon hasznalata, hasznositasa

. GMK a Budapest Foévaros XV. kerilet Réakospalota. Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat (a tovabbiakban: iranyito szerv) tulajdonaban 1évo. az Intézmény
alapfeladatainak ellatast szolgalo, az iranyito szerv altal ingyenesen rabizott ing6 ¢€s
ingatlan vagyonnal (tovabbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben 1évo egvéb
beépitett, rogzitett és mozdithaté butorokat, berendezéseket ¢és felszereléseket
(tovabbiakban egyiittesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellatéas
eszkozeit — gazdalkodik.

2. A Felek a Vagyon és Berendezések hasznalataért egymastol bérleti dijat nem
kovetelhetnek.
3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellatasat szolgalo ingdé vagyon feletti ingyenes

hasznalati jogat — sziikség esetén az ingo6 vagyonelemek fizikai mozgatasaval
— az iranyito szerv elézetes hozzajarulasaval jogosult gyakorolni az Intézmény
hasznalataban [évo barmely ingatlanban.

4. Az Intézmény ingyenes haszndlati joganak fennallasa alatt az Alapfeladat-ellatasat

szolgalo Vagyont ¢€s Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha

az az Intézmény Alapfeladat-ellatasat. vagyis az Intézmény Alapité okirataban.

SZMSZ-ében vagy hdzirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasit nem

veszeélyezteti.

Az Intézmény telephelyei kozott az Intézmény Alapfeladat-ellatast szolgdld ingd

vagyonelemek fizikai mozgatasara kizarolag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény

részeérdl legalabb 5 munkanappal megel6zéen a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjan koteles végrehajtani.

6. A GMK ¢é&s az Intézmény a vagyonhasznositdas kérdéseiben a fenntarto
mindenkor hatalyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7. Az Intézmény az ingyenes hasznalat. bérbeadas soran kiteles az 6nkormanyzati
eroforrasok. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerti, a kbzvagyont hasznalo
személytol. szervezettdl elvarhatd gondossaggal torténd, biztonsagos. takarékos
¢s racionalis hasznalatara és megOrzésére. a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eloirasainak és a Képviselo-testiilet rendeleteinek és
hatarozatainak betartasaval.

thn

IV. Koltségvetés tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, beszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak dltalanos szabalyai

1. Az éves koltségvetés elokészitése, tervezése

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

A tervezés soran Felek folyamatos konzultacido soran, a Fenntartd eldirdasainak
megfeleloen készitik el a kiltségvetési tervjavaslatot.

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

Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogadasarol. valamint a rendelet alapjdn
vallalhato kételezettségekrol GMK tajckoztatja az Intézményt.




2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat modositas, atcsoportositis

o FEldiranyzat-modositas: a bevételi vagy a kiadasi eloiranyzat novelése vagy
csokkentése.

e FEldirdanyzat-atcsoportositas: az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatai
foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok egyideji csokkentésével
és novelésével végrehajtott modositas.

Az eldiranyzat modositas és az eloiranyzatok kozotti atcsoportositis kezdeményezése
Az eléiranyzat modositas és atcsoportositas kezdeményezése torténhet:
e az Intézmény részérol,
e a GMK részérdl az Intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden, vagy a

nyilvantartasban szereplo adatok alapjan
e aziranyito szerv kozlése alapjan.

A GMK az el6iranyzatok atcsoportositasat az intézményvezetd altal irasban benyujtott igény,
vagy varhatd kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt
eldiranyzatok kdzotti atcsoportositast.

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

3. A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasa

3.1. A Kkiadasi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatirozasa
e A kiadési eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
az Intézmény vezetdje gyakorolja.
32, Kotelezettség vallalas

A kiaddsi eléirdnyzatok 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 Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hianydban csak irisban
keriilhet sor.

Kotelezettség vallalasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy
jogosult.

A kotelezettségvallalas soran felmeriild jogalkalmazasi kérdésekben a GMK az Intézmény
vezet6jének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3 Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6z6dnie arrol, hogy

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

3.4. Teljesités igazolisa

A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat.
Osszegszeruségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesités igazolasaval Osszefiiggd teladatok elvégzésérdl. a teljesités igazolasra jogosult
személyek kijel6lésérol az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségviallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapesolddoan — irasban kijelolt személy jogosult. Teljesités igazolasra kijeldlheté a GMK
alkalmazasaban allo személy is.

3.5. Ervényesiteés

Az érvényesitéssel dsszefliggd feladatok elvégzésérol, az érvényesitésre jogosult személyek
kijeldlésérol a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét, valamint hogyv a vonatkozo jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozast.

3.6. Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan térténik. A bevételek
utalvanvozasara a teljesités igazolasat kovetoen keriilhet sor.

A kiadéasok teljesitésének. a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére —
tovabbiakban utalvanyozasira az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott —
a felhatalmazasban foglalt esetekben és Gsszegben — az Intézmény alkalmazasaban allo
személy, irasban jogosult.

3.7 Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugvanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési. utalvanyozasi €s teljesités
igazolasara 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 pénzellatis modja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Banknal vezetett elszamolasi szamlajarol és a hozza
kapcsolodd alszamlairol atutalassal. illetve az allandd készpénzellatmanvbol és az
elszamolasra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési modon torténik.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamlajan keresztiil torténik.

Az Intézmény ©nallé bankszamlaja 1616ttt rendelkezési jogot a szamlatulajdonos altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.
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Atutalasi megbiziasok kezdeménvezésére az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran Keresztiil ellatmanybol. vagy elszamolasra
kiadott eldlegbol torténnek.

Az Intézmény pénztarat a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalva a Pénzkezelési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések alapjan makaodteti.

3.9. Kiadasok pénziigyi teljesitése

A kiadasok pénziigyi teljesitését a felszerelt szamlak alapjan, az OTP Elektra Terminalon
keresztlil, a pénziigyi tételek ellendrzését és rogzitését kovetéen a GMK erre jogosult
ligyintézoi végzik.

”

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

4, Bevételek beszedése

4.1.  Téritési dij bevételek

A fizetendo téritési dijat — a téritési dijak megallapitdsara vonatkozd szabalyok és az
Intézmény altal nyilvantartott adatok alapjan — az Intézményvezetdje allapitja meg.

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

A befizetett étkezések szolgaltatondl torténd mennyiségi megrendelése €s lemondasa az
Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapesolodo adatszolgaltatasok elkészitése az Intézmény feladata.

A téritési dijak beszedése:

- atéritési dijak beszedését az Intézmény dolgozor végzik.

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

- GMK t6zokonyharol térténd ellatas esetén a GMK nevére €s 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 kapacitasok kihasznalasara teriilet- és helyiségbérleti valamint helyiséghasznalati
szerzddések kothetok.

A szerzodések mintairdl, ennek keretében a Feleket terheld altalanos jogok és kotelezettségek
meghatarozasarél a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy hasznalati szerzodést csak a vonatkozo jogszabalyok és az
Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete, valamint a Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan
kothet, illetve sziintethet meg.

A szerzodésben meghatarozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgaltatasban szokasos
dijat, de legalabb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivant szolgaltatas onkoltségét.
Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizardlag az iranyitd szerv kifejezett irasbeli engedélye,
valamint Helyiség Hasznalati Szabalyzata alapjan kothetd bérleti vagy hasznalati szerzodés.
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A bevételek beszedésének és felhasznalasanak részletszabalyait az 4. szamu fiiggelék
tartalmazza.

3. Személyi juttatiasokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

A Felek kozott az alapfeladat-ellatas személyi feltételeinek meghatarozasa az iranyité szerv
szakmai felligyelete és iranyitdsa alapjan torténik. Az irdnyité szerv altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgalo éllashelyekkel az Intézmény vezetoje
onalldan gazdalkodik.

A személyi juttatasokkal és munkaer6é gazdalkodassal kapesolatos feladatokat az Intézmény
altal megkiildott iratok alapjan a GMK gazdasagi igazgatosaga latja el.

A humanpolitikai iratmintdk kidolgozasaért, illetve az egyeb hivatalok altal kiadott 1. szamu
fiiggelékben felsorolt iratmintak Intézmeény részére torténo megkiildéséért a GMK felelos.

A személyi juttatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas az Intézmény vezetdje, a pénziligyi
ellenjegyvzés a GMK gazdasagi igazgatdja, vagy az dltala irasban kijelolt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazdalkodassal és a személyi juttatasokkal kapesolatos munkaltatoi
dontések  meghozatalahoz, azok jogszabdlyoknak megfelelé  elkészitéséhez, az
intézményvezetd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

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

6. Az dllami vagyonnal valé gazdalkodas szabalyai

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

A készletek nyilvantartasa €s leltarozasa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinalja.

A leltarfelvételt a GMK foigazgatoja altal kiadott Leltarozasi iitemterv és Leltarozasi utasitas
alapjan az Intézmény végzi el.

A leltarak Gsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremitkodve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozo szabalyzata szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyiittmikodve késziti elo és hajtja végre az esedékes selejtezéseket
¢és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszer(i bizonylatolasarol.

A leselejtezett eszkézok nyilvantartasbol valo kivezetésérol, valamint elszallitasarol és
megsemmisitésérol a GMK gondoskodik.

Az allami vagyonnal vald gazddlkodasra vonatkozd részletszabalvokat a Megallapodas 6.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

T Maradvany elszimolas, beszamolas, eléirdnyzatok elszimolasa

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

A pénzforgalmi beszamolo elkészitését a fokonyvi konyvelés adatai alapjan a GMK végzi el.
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A mérleg 6sszeallitdasdhoz (meghatdrozott modon) az Intézmény adatot szolgéltat, melyek
teljességéért és valodisagaért felelds.

Normativ dllami timogatasok és kotott kiltségvetési eloiranyzatok elszimolisa

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

A kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasdhoz sziikséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgaltatja, melyek teljességéért és valodisagaért felelds.

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

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

8. A szamviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartisok vezetése

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

Az analitikus nyilvantartdasok részletes tartalmanak szabalyozasat ¢€s az analitikus
nyilvantartasok adatainak egyeztetését az Intézmény szabalyzatai tartalmazzak.

Adoézasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6nallo adéalanyként sajat adoészammal rendelkezik.

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

A bevallasok elkészités¢hez az Intézménynek a GMK részére adatszolgaltatasi kotelezettsége
van.

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

9. Anyag-és eszkozbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

A GMK az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan koteles ellatni a Kbt. hatalya ala nem
tartozé beszerzéseket, melyek szabalyait a GMK Beszerzési Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges anyag, készlet, kisértékli egyéb gép.
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk6zok beszerzése az Intézmény Beszerzési
Szabalyzata alapjan az Intézményvezetd hatdskorében torténnek, melyek megvaldsitasahoz a
GMK szakmai ¢s technikai segitséget nyujt.

Az Intézmény kérésére az Intézmény szakmai mukodéséhez sziikséges anyag, készlet és
kisértékli egyéb gép. berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzok beszerzését a
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GMK 1s lebonyolithatja. Ebben az esetben a beszerzeést a GMK Beszerzési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen kell lebonyolitani.

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabalyokat a Megallapodas 9. szama fiiggeléke
tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képviselo-testiilet a 464/2019. (XI.21.) 6k. szamu hatarozataban dontétt arrol, hogy a
kozbeszerzések koordinacioja. ¢s lebonyolitasa 2019. november 21-vel a Budapest Févaros
XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont feladata. Fentiek értelmében
2019. november 21. napjatol az intézményi kozbeszerzéseket a Gazdasagi Miukdodtetési
Kézpont folytatja le.

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyokat, az egyves feladatokat. felelosségeket a
10. szamu fiiggelék, valamint a GMK kozbeszerzési szabdlyzata tartalmazza.

V. A mikdidtetéssel kapesolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humanpolitikai és koordinacios osztilya az intézmények miikodésével dsszefliggd
esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkaltatéi jogkor gvakorlasaval nem
itkozik - jogi segitséget nyujt.

A GMK kézremukodik az Intézménycek szerzodéseinek elokészitésében, megkitésében, jogi
véleményezésében. A GMK a mikodtetési korébe tartozd Intézmények szamara elkésziti az
ingatlanok haszndlataval, hasznositiasaval kapcsolatos szerzodéstervezeteket, ennek keretében
gondoskodik a Feleket érinté altaldanos jogok ¢és kotelezettségek meghatarozasarol. A
szerzodésben foglaltaktol eltérni, azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek
kozott egyeztetés alapjan lehet.

Az egveéb bérleti szerzodésekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.

2. Belso ellenorzés

A GMK Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleloen a GMK belsd
ellendre - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a Hivatal Bels6
Ellentrzési Osztalyaval egyeztetett és a fdigazgato altal jovahagyott aktualis éves ellenOrzési
munkaterv szerint — végzi az Intézmény gazdalkodasi tevékenységének belso ellendrzését.

Az ellendrzeési tevékenységet fliggetlenitett belséd ellendrék latjak el. akik a GMK
foigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, a hatalyos Belso Ellenorzési Kézikonyv eldirasai
alapjan végzik tevékenységiiket.

A csoport fliggetlen. targyilagos, bizonvossagot adod feladatellatasa soran a GMK és az
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen
értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény
mikodésének fejlesztése ¢és eredményessége céljabol. A belso ellenorzéssel kapesolatos egyes
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feladatokat. és felelosségeket a 11. szam fiiggelék tartalmazza.




3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatasi intézményekben a jogszabalyban meghatarozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az iranyitd szerv dontése
szerint) sajat fozokonyhabol, vagy vasdrolt szolgaltatas igénybevételével biztositia az
¢tkeztetést.

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

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

4. Kozfoglalkoztatas

A GMK az iranyité szerv altal biztositott lehetdségek keretei kozott, az Intézménnyel
egyeztetve torekszik kozfoglalkoztatottak intézményi telephelyein torténé alkalmazasara.
amelyet az Intézmény koteles tudomasul venni és elfogadni.

s. ﬂgyvitcl, informatika, kommunikacio

A GMK kozponti tigyviteli-, informatikai- és telekommunikacios rendszer fenntartasaval,
ligyeleti szolgalat megszervezésével és egyéb szolgaltatasokkal biztositja az intézmények és a
GMK kozotti folyamatos, kozvetlen kommunikaciot, rendszeres napi kapcesolatot, melynek
részletes leirasat a 13. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Adatvédelem

EU Parlament és Tanacs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szolo (tovabbiakban:
GDPR rendelet) Rendeletnek valo megfelelés érdekében a munkaeré felvétellel és munkatigyi
adminisztracioval kapcsolatban az Intézmény adatkezeldi, a GMK pedig adatfeldolgozdi
mindségben jar el.

A kozétkeztetéssel kapcesolatos személyes adatok kezelése soran a GMK, mint adatkezeld
végzi a feladatait az Intézmény pedig adatfeldolgozoként kdzremikodik.

A fentiek értelmében barmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az adatfeldolgozo
azonnal értesiti az adatkezel6t!

GMK., mint adatkezeld esetén értesitendd: adatvedelem@gmkxv.hu

Intézmény, mint adatkezel6 esetén értesitendd: adatvedelem(@ujpalotaiovi.hu.hu

A Magyar Allamkinestar (MAK) kozpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét érinté
barmely  adatvédelmi incidens észlelésekor a MAK  adatvédelmi  felelosét
(adatvedelem@allamkincstar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A miikiodtetéssel kapesolatos miiszaki feladatok

1. Létesitmény iizemeltetés

A létesitmény lizemeltetés feladata az épitmények, a mikddésiiket biztosito héalozatok, és a
beépitett berendezések feladat-ellatdsanak, mikodoképességének, miiszaki szinvonalanak,
funkcionalitasanak folyamatos biztositasa érdekében sziikségessé valo tevékenység ellatasa,
mely munkavégzés a GMK Miikodtetési igazgatosaganak felséfoku szakmai ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsai iranyitasaval torténik.

A konkrét létesitmény-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket a 14, szamu
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fiiggelék tartalmazza.

2. Uzemeltetési teriilet, portaszolgalat, épiilethigiénia, takaritas, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevo irtis

A cimado iigykorok a létesitmény ilizemeltetés specialis tevékenységel kozé tartozo
feladatesoportokat jelolik. melyek ellatasat a GMK szervezeti felépitésébol adodoan részben
intézmény csoportokhoz delegalt, vagy a létesitményekhez kihelyezett dolgozoi kér végez el
a GMK kozpontjaban dolgozo felelos Ugyintézok szakmai iranyitasa mellett.

3. Park- és novénygondozis, téli szolgaltatiasok, sikossig-mentesités

A specialis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd iranyitasaval, az Uzemeltetési
Osztaly szakirdnya végzettségli munkatarsai végzik a beosztott kisegitd, vagy esetenként a
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozok segitségével, a kiegészitd. téli idoszakban
elofordulod szezonalis feladatokkal egyiitt.

Az lizemeltetési ¢s portai szolgaltatasokkal. épiilethigiéniaval. takaritassal. kartevo irtassal.
park-. ¢s novénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapesolatos feladatokat a 15. szama
fiiggelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

A hibaelharitasi ¢és karbantartasi feladatok ellatasara ©6nalld karbantartdo csoport all
rendelkezésre. melyben lehetdségek szerint a legtobbszor sziikséges szakmai ismeretekkel
rendelkezd szakemberek végzik a munkat. a nagyobb létesitmények esetén az Uzemeltetési
Osztaly allomanyéaban 1€vo telephelyi karbantartok segitségével.

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

5. Energia-, kozmiszolgaltatisok

A Iétesitmény lizemeltetés legnagvobb koltségekkel jardé feladata az energia és
kozmuszolgaltatas. melynek megszervezését. folyamatos koordindciojat a  Miszaki
Osztalyvezetd iranyitasa mellett szakiranyu végzettségli munkatarsak latjak el. A GMK a
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahat¢konysag folyamatos
javitasara. az energiafelhasznalas csékkentésére. valamint az egyéb karos kdmyezeti hatasok
csOkkentésére. amit a fogvasztasi és szamla adatok regisztralasa €s elemzése eredményeként
kapott informaciok segitségével végez, az indokoltta vald muszaki beavatkozasok ¢és
szerzOdés modositasok soran.

Az energia- ¢s kozmuszolgaltatdasokkal kapesolatos feladatokat és feleldsségeket a 17.
szamu fiiggelék tartalmazza.

6. Felujit:is, fejlesztés, beruh:azas

A létesitmények muszaki szinvonalanak igények szerinti szinten tartasa, sziikség szerinti
fejlesztése a Fenntarté Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihasznaldsaval szintén kiemelkedo jelentOségi feladata a GMK miiszaki szakteriiletének.
amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és varos mikddtetési iranymutatdsai alapjan
végez.

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




V. Zaro rendelkezések

1. A Megallapodas 45 szamozott oldalbol 4ll. és 3 db, egymassal szo szerint
megegyezd eredeti példanyban késziilt.

2. Jelen Megéllapodas az érintett felek alairasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
Pénziigyi Bizottsag 92/2020. (VI1.24.) sz. hatarozataval elfogadott, 2020. jalius 2.
napjan kelt munkamegosztasi megallapodas érvényét veszti.

Budapest, 2020. honap nap
Budapest Fovaros XV. keriileti Budapest Fovaros XV. Keriileti
Onkormainyzat Gazdasagi Mikodtetési Onkorminyzat
Kéozpont Ujpalotai Osszevont Ovoda
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Turéczyné Ungviri Edit
foigazgato igazgato
Pénziigyileg ellenjegyzem: 2020. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1. szamu fiiggelék

Kitelezoen alkalmazando iratmintiak

1) Nyilatkozat az alkalmazas feltételeirél (aj felvételesnél)

2) Nyilatkozat kinevezés modositasarol

3) Megbizasi szerzodés

4) lgazolas a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igényrél, és az igazolasok
atvételérol

5) Elszamolé lap (kilépé dolgozonal)

6) Kérelem illetményeloleg felvételéhez

7) Nyilatkozat (helykizi utazasi koltségtéritéshez)

8) Minta torzsgirda megallapitasara

9) Minta jubileumi jutalom megallapitasara

10) Adatszolgiltatis a viltozo bérekrol

11) Allashely nyilvantartis

12) Nyilvantartas hiiségjutalomra valé jogosultsagrol

13) Kisérobizonylat
13./a/ kiadasi kotelezettségvaillalds nyilvantartiasba vételéhez
13./b/ bevételi kitelezettségvillalas nyilvantartasba vételéhez

14) Szamlazas kéré nyomtatvany

15) Beszerzési igény bejelentése
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2. szam fiiggelék

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, modositasanak részletszabilyai

A GMK feladatai:
o Az ¢éves koltségvetés tervezéséhez biztositja a sziikséges informdciokat,
nyomtatvanyokat.

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

e A jogszabalyokban, rendeletekben. onkormanyzati hatarozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mikddtetésével kapesolatos koltségvetési
igények meghatarozasat.

e Képviseli az Intézményt az Onkorményzattal folyo koltségvetési egyeztetések soran.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait 6sszegytjti, a koltségvetési tervezetet
elékésziti és tovabbitja az Onkormanyzatnak.

e Az Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi
keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitdsa, szamviteli rogzitése.

e (Gondoskodik az iranyitdo szerv altal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartasban torténd rogzitésérol.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézményvezetd — a jogszabalyokban. rendeletekben. Onkormanyzati
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatasdhoz sziikséges koltségvetési igényének meghatarozasat.

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

19 Az éves koltségvetés tervezésének elokészitése

1.1 A tervezési alapelvek kialakitisa

o Az éves koltségvetés tervezésének elso 1épése az iranyito szervvel 16rténd egyeztetés a
varhato feladatokrol. Az egyeztetés a Népjoléti és Intézményfelligyeleti, és a
Kozgazdasagi Foosztallyal valamint az Intézménnyel egyeztetett idépontban térténik.
Az egyeztetés eredményeként sziiletendd dontések a koltségvetés tervezési munkait
befolyasolhatjak.

e A feladat végrehajtasa soran a
- a GMK az egyeztetést kovetd 6t munkanapon belil irasban tajékoztatja az

Intézményt az egyeztetés eredmeényérol,
- az Intézmény az éves koltségvetés tervezése soran koteles figyelembe venni a
tervezeési alapelveket.

1.2 Adatgyiijtés, adatkozlés

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasdhoz sziikséges adatok, informdaciok
soran folyamatos egyeztetésre keriil sor az Intézmény és a GMK kozétt.

o Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tablazatok kitoltésével teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségiiket. A tablazatokban régzitett adatokat minden esetben
szilkséges szamitasokkal. dokumentumokkal (szerzodés. kotelezettségvallalas,
onkormanyzati hatarozat stb.) valamint széveges indoklassal alatamasztani.
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A tablazatok. konvvelési dokumentumok kiadasaért felelds:
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,
- Koltségvetési és bérgazdalkodasi osztalvvezeto.

Hatarido: iranyitod szervi intézkedeés fliggvénycében.

Az adatevijtésért és adatszolgaltatasért felelos:
- Intézményvezeto,

Hatarido:

- adatkozlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Gtmutatéban szereplod
hataridejét megeldzo 20. nap

2. Az éves kiltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozas
e Az ¢déves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa elott sziikséges elvégezni az
Intézményi koltségvetési eldiranyvzatok szintrehozasat.
e A feladat végrehajtasa sordan részletesen be kell mutatni a feladatvaltozasok
koltségvetésre gyakorolt hatasat.
e Az Intézmény feladata tajékoztatni a GMK-t az ¢l6z6 évi feladat valtozasokrol.
e A GMK a szintrehozas elvégzése soran koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatasat.
Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- aszintrehozas elvégzéséért a kiltségvetési csoportvezeto,
- az Intézményt érint6 feladatvaltozasok kdzléséért az Intézményvezeto.
2.2 Koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa
e A lefolytatott egyeztetések. adatgytjtések utan keriilhet sor az Intézmény koltségvetési
eloiranyzatainak kialakitasara. A jogszabalyokban és az 6nkormanyzat altal a tervezési
utmutatoban meghatarozott struktira és kimutatasok szerint keriilnek kialakitisra a
kiadasi ¢és bevételi eloiranyzatok. Az Intézmény Kkoltségvetésének tervezése a
feladatokhoz kapcsolodo tevékenységekre és kormanyzati funkciokra torténik.
e Hatarido: az iranyito szervi intézkedés fliggvényében.
- Felelds: GMK gazdasagi igazgatd
2.3 Egveztetés az intézmények vezetoivel, iranyité szervvel
e A Kkialakitott Intézményi Kkoltségvetési elOiranyzatok ismertetésre keriilnek 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 megfelelé modositasokat.
e Hatarid6: irdnyito szervi intézkedés fliggvényében.
Felelos:
- GMK gazdasagi igazgato,
- Intézményvezetd
L]

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utan kertilhet sor az iranyitd szervvel torténd
egyeztetésre, ahol bemutatasra kertil a tervezett kiltségvetés.
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Az osszedllitott terv alapjan a fenntarto kiilonboz6 dontésekkel modosithatja a tervet,
amelynek hatasait at kell vezetni az eléiranyzatokon.
Az egyeztetés soran modosul6 eldiranyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hataridé: iranyito szerv igénye szerint

2.4

Felajitasi, fejlesztési, beruhazasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozasi koltségvetési
kiadasokat sziikséges kiilén forduléban targyalni.

A GMK intézményhalézatra vonatkozd fejlesztési tervében Intézményre bontottan
szerepelnek a targyévben megvaldsitando felujitasi és fejlesztési feladatok.

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

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

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

Hatarid6: iranyito szerv igénye szerint

Felelos:

i
n

GMK gazdasagi igazgato
GMK miszaki igazgatod
intézményvezetd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozasi dontések meghozatala utan lehetséges a koltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az elézé egyeztetések
dontéseit a koltségvetést érintd valamennyi jogszabalyt és onkormanyzati dontést.

Az Intézményi koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridé: iranyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eldirinyzatok mdodositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagi igazgatoja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmeény
koltségvetési eldiranyzatainak modositasara  (novelésére,  csokkentésére.
atcsoportositasara) vonatkozo javaslatarol.

A GMK az eldiranyzatok atcsoportositasat az intézmeényvezeto altal frasban benyujtott
igény, vagy varhato kiadas teljesités alapjan sajat hataskorben végzi el. vagy
kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kozétti dtcsoportositast.

Gondoskodik a kezdeményezett ¢és egyeztetett eldiranyzat modositdsok ¢és
atcsoportositasok  szabalyszertiségének feliilvizsgalatarél és a  koltségvetési
eloiranyzatok valtozasanak Osszesitésérol.

Az Osszesitést kovetden a koltségvetési eldiranyzatok valtozasarol szolo javaslatot
tovabbitja az iranyitod szerv részére.

Gondoskodik az iranyitdo szerv altal jovahagyott eléirdnyzat modositasoknak az
Intézmény nyilvantartasaban torténd atvezetésérol.
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Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény Koltségvetési eldiranyzatainak véltoztatasara
(emelésére, cstkkentésére) vonatkozo igény¢ét irasban a GMK gazdasagi igazgatdja
részére nyujtja be.

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

A koltségvetési eliranyzatok felhasznailasa

A feladat végrehajtasa soran:

a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya havonta — elészor aprilis 20-ig, azt kdvetden
minden honap 20-ig — az erre rendszeresitett integralt kdnyvviteli rendszeren keresztiil
tajékoztatja az Intézményt az eredeti. és a modositott eldiranyzatrél, valamint a
teljesités alakulasarol.

A tajékoz tatds a GMK pénziigyi ¢és szamviteli osztalya dltal folyamatosan vezetett
szamviteli nyilvantartason alapul.

Az Intézmény vezetdje. illetve erre dltala irasban kijelslt megbizottja kéoteles
figyelemmel kisérni az eloirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni  az  eléiranyzatok  megvaltoztatisara  (eléiranyzat-modositas,
atcsoportositas).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott kiltségvetési eldiranyzatok betartdsaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eloiranyzat magaban foglalja az credeti ¢ldiranyzatot,
a feliigyeleti szervi modositasokat, a jovahagyott pénzmaradvanyt. és a sajat hataskori
modositasokat.
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3. szamu fiiggelék

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak részletszabalyai

A koltségvetési  eldiranyzatok felhasznalasa sordan a pénziigvi ellenjegyzés, a
kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyozas, valamint teljesités igazolasa a GMK
altal kidolgozott részletes szabdlyozas szerint térténik.

A feladatellatas megszervezése, szabalyszerl vitele a Felek kozos feleldssége.

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

A kitelezettségvallalas a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilondsen
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkitésére, koltségvetési
tdmogatas biztositasara iranyuld — vallalasarol szolo, szabalyszertien megtett jog-nyilatkozat.
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zoen, irasban lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig Keriilhet sor.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban kotelezettségvallalasra az Intézmény
vezetdje vagy az dltala {rasban felhatalmazott — a felhatalmazasban foglalt esetekben
¢s Osszegben — az Intézmény alkalmazasaban allé személy, irdsban jogosult.

e Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elézetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- ¢értcke a szazezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kulfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

e A kotelezettségvallalast kovetéen a GMK  haladéktalanul gondoskodik a
kotelezettségvallalasnak az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételérol, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad eléiranyzatait terheld rész lekotésérol.

e A kotelezettségvallald irasban koteles tajékoztatni a GMK gazdasagi igazgatojat a
kotelezettségvallalas modosulasarol, meghiusulasarol, megsziingésérol.

o A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghiusuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kételezettségvallalas nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarol.

2. A kitelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vallalni a csak pénzligyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékesseégét megeldzbden, irasban lehet.
o A szazezer forintot elérd, vagy meghalado kotelezettségvallalasokat az Intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzésre koteles megkiildent a GMK gazdasagi igazgatojanak,
vagy az dltala az Avr. el6irasainak megfelelden irasban kijelolt személynek.
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A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésre torténd benyujtisa az 1. szamu
fliggelék 13. pontjaban meghatarozott nyomtatvannyal torténik.
A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy

- aszabad el6iranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a GMK foigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallalod szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyito szerv vezetojét haladéktalanul irasban értesiteni.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolisa

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasa bélyegzé hasznalataval torténik. A teljesités igazolasa
munkalapon, széllitélevélen, atadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamlahoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje koteles rendelkezni a teljesités igazolasanak modjarol és az azt
végz6 személyek megbizdsarol. A megbizasok egy példanyat, valamint a teljesitésre
jogosultak nevét, beosztasat és alairds mintdjat meg kell kiildeni a GMK gazdasagi
1gazgatdja részére.

4. Ervényesités

Az érvényesités a GMK feladata, melyet az alabbiak 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 utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen elvégzi az érvényesitést.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tligymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. elbirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesit6 a vonatkozd jogszabalyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozdénak.

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

Az érvényesitést kovetden az érvényesit6 az Avr. eléirasainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvanyozasra atad az arra felhatalmazott
személynek.




5. Utalvianyozas

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

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

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

6. A pénzellitis modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges alairasra jogosult személyek kijeldlése a
GMK fdigazgatdjanak feladata.

A GMK dolgozoi kizardlag a szabalyszeriien utalvanyozott kiadasi tételek esetén
indithatnak pénziigvi teljesitést.

Az atutaldsi megbizdsok 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 szabélyszertien kiallitott és utalvanyozott
dokumentumok alapjan az Intézmény vezetdje vagy az daltala irasban megbizott
szeméely jogosult.

A pénztarba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamlajardl torténik. A készpénz-
felvételhez sziikséges nyomtatvanyt a GMK foigazgatdja. vagy az dltala megbizott
személy alairasaval érvényesiti.

Az ellatmany. illetve egyéb eldleg igénylése a ..készpénz igénylés elszamolasra™ nevii
nyomtatvanyon torténik. A kitoltétt nyomtatvany eredeti példanyat a GMK pénziigyi
és szamviteli osztalyanak kell megkiildeni.

Az Intézmény bankszamldjarol készpénz felvételre kizardlag a .készpénz igénylés
elszamolasra™ nyomtatvany alapjan, az abban feltiintetett 6sszegben jogosult a GMK
vagy az intézmény dolgozoja.

Az Intézmény pénztarabol, a kiadott ellatmanybol €s elszamolasi elélegbol a Kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabalyozasardl szolo 38/2015. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetoek.

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

A pénz biztonsagos tarolasaért, az ellatmanybol €s az elszamolasra kiadott elélegekbol
torténd készpénz-kifizetések szabdlyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezelé helyen
bonyolitja. A  készpénzt napkdzben  pénzkazettdban, éjszaka  tlizbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrény) kell tartani a mego6rzés biztonsaga
érdekében (a pénzkezelés rendjérol az Intézmeény belso szabalyzatban rendelkezik).

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

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

- atéritési dij befizetéseket,

- az esetl bérleti dijakbdl szarmazo bevételeket,
- avasarlasra kiadott elszamolasi eldleg,

- az dalland6 készpénzellatmany elszamolasat.
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Az ellatmany ¢és az elszamolasra kiadott eloleg elszamolasa rovatelszamolasi iven
torténik.

Az ellatmanyokra és elszamoldsra kiadott eldlegekre vonatkozd eldirasokat, a
pénzkezelés modjara vonatkozd kovetelményeket az Intézmény Pénzkezeldsi
Szabdlyzata tartalmazza.

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

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

Ev végén az elszamolassal egvidejileg az ellatmany maradvéanyat vissza kell fizetni,
kintlévoség nem lehet.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok. azt a
befizetés jogeimének megfelelden a beszedés napjan, kivételes esetben az azt kivetd
els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat bankszamldjara. Ettol eltérden 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 Termindlon rigziti az
atutalasra keriil6 kiadasokat.
A rogzitett kiadasok pénziigyi teljesitése elott a GMK pénziigyi ¢s szamviteli osztalya
ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirasra feljogositott személyek az OTP Elektra Termindlon
alairasukkal engedélyezik a pénziigyi teljesitést.




4. szam 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 kételes szamlat kidllitani. Vasarolt szolgaltatas esetén
a szamlat sajat nevére és cimére. GMK fézékonyhabol térténo ellatas esetén a GMK
nevére ¢és cimére kell kiallitani.

Az Intézmény kételes a kedvezményes téritési dijakrol a jogszabalynak megfelelo
dokumentacidval alatamasztott nyilvantartast vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogeimének megfelelden a beszedés napjan be
kell fizetni vésarolt szolgaltatds esetén az Intézmény sajat bankszamlajara. GMK
f6zokonyhardl torténd étkeztetés esetén a GMK alszamldjara.

Az  Onkormanyzat  bizottsagai ¢és a  Képviseld-testiilet részére  torténd
adatszolgaltatasoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges pénziigyi-szamviteli adatokat a GMK biztositja.

2. [Egyéb bevételekkel kapesolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-hasznalati szerzodést az iranyito  szerv  hatalyos
vagyonrendelete alapjan kothet, amelynek teljesitése. illetve megsziintetése soran 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 szerzédésekben a bérld specialis jogaira és kotelezettségeire vonatkozo, a
haszndlat idépontjat. iddtartamat és modjat, a bérld tevékenységét szabalyozo. 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.
fliggelék 13./b pontjaban meghatarozott és kitdltott kisérobizonylatot az Intézmény
vezet6je leszignalja 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 pénziligyi ellenjegyzést
kovetden a szerzodés alairasaval kotelezettséget vallal és gondoskodik annak bérlod
altali alairatasarol. majd arrol, hogy a bérlohoz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat
példanyait.
Nem sziikséges pénziigyi és jogi ellenjegyzésre megkiildeni az olyan — alkalmi célu
igénybevételhez kiadott szerzddésminta ¢s a bérldvel lefolytatott megbeszélések alapjan
készitett — bérleti €s/vagy hasznalati szerzodéseket. amelyek

o meghatarozott helyiség alkalmi céli igénybevételre torténd bérbe. illetve
hasznalatba adasarol szolnak.

o az alkalmanként fizetendd bérleti/hasznalati dij teljes osszege a 100.000 Ft-ot
nem €ri el.

o a Helyiség Hasznalat Szabalyzata alapjan ingyenesek.
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Az Intézmény altal megkotott bérleti szerzodések egy — mindkét fél altal alairt —
példanyat nyilvantartasba vételhez meg kell kiildeni a GMK részére.

A bérleti, helyiséghasznalati dijakrél a megkotott szerzodések alapjan, az intézmény
szamlakérése szerint a GMK koételes a szamlat kiallitani.

Az Intézmény az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrdl koteles
egyszerisitett készpénzfizetési szamlat kiallitani.

Hatralék esetén a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit
amelyet aldirasra megkiild az Intézmény vezetdje részére., aki gondoskodik a fizetési
felszolitas bérlonek torténd megkiildésérol.

Az Intézmény koteles az altala készpénzben beszedett bérleti dijbevételekrol kiallitott
szamlak masodpéldanyait folyamatosan megkiildeni a GMK pénziigyi és szamviteli
osztalyanak.




5. szamu fiiggel¢k

A személyi juttatisokra a munkaeré-és bérgazdalkodasra vonatkozo részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei

A GMK gazdasagi igazgatosiga végzi a kivetkezo feladatokat:

A személyi juttatasokkal és a munkaer6 gazdalkodassal. nyugdijazassal kapesolatos
munkaltatol  dontések  meghozataldhoz,  azok jow‘izabélvoknuk megfelelod
elkészitéséhez. az intézményvezetd kezdeményezésére segitséget nyujt.

A MAK KIRA rendszer humanpolitikai programjaban elldtja az Intézménnyel
kapcsolatos bér- €s 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.

Az Intézmény részérdl becrkezo fizetési eloleg kérelmeket ellentrzi. engedélyezés

utdn a MAK KIRA rendszerében rogziti.

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

Az éves szabadsag megallapitasihoz az Intézmény altal legkésdbb januar 15-ig
megkiildott adatszolgaltatas alapjan a szabadsag megallapitasokat elkésziti, s errol
targyév februdar 15-1g kimutatast kiild az Intézményvezetonek.

A pénziigyl ellenjegyzést jogktr gyakorlasa soran a GMK ellenodrzi. hogy a
munkaero- ¢és bérgazdalkodas a jogszabalvi eldirasoknak, belsé szabdlvozdsnak ¢s
az ranyito szerv dontésének megfelelden torténjen.

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

Vezeti a tartos bérmegtakaritas kimutatas és az atmeneti bérmaradvany kimutatast.
Az adatok ¢v végl lezdarasat kovetden a kimutatisokat az intézményvezetovel
irasban egyezteti.

A munkaiigyi adatszolgaltatasoknak az Allamkincstar részére térténd tovabbitasa a
GMK feladata.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapteladat-ellatast szolgdlo személyi juttatasokkal és az
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azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben
onalléan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel jovahagyott, az
Alapfeladat-ellatast szolgalo 1étszamkerettel gazdalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kozalkalmazotti jogviszony) Ilétesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, illetve megbizasi szerzodés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportja részére 5 nappal
kordbban irdasban koteles adatot szolgéltatni, és az eldirt sziikséges nyilatkozatokat
megkiildeni.

Megbizasos jogviszony esetén az Intézményvezetd a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6zoen elkésziti a megbizasi szerzodést, amelyet alairas elott
pénziigyi ellenjegyzésre megkiild GMK részére. A megbizasi szerzodésben rogzitett
feladat elvégzésérol szolo teljesitésigazolasra a megbizasi szerzodésben kijelolt
személy jogosult, amelyet a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportja részére
kételes megkiildeni.

A nem rendszeres kifizetésekrol a jubileumi és hliségjutalomra vald jogosultsagrol
az Intézmény irasban értesiti a GMK munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportjat a
kifizetést megel6zoen legalabb 10 munkanappal korabban. A  kifizetés
ellenjegyzéséhez sziikséges dokumentumokat, igazolasokat az intézmény koteles az
értesitéséhez csatolni.

Az Intézmény a tavolmaradasokrol. valtozé bérekrdl heti rendszerességgel koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkaiigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportja részére.

Betegallomany esetén a tappénzes lapot, valamint a kitoltétt tavollétrol szolo
nyilatkozatot, sziikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a GMK
munkatigyi és bérgazdalkoddsi csoportjanak.

Az allashely nyilvantartas eloirt formaban valo vezetése az Intézmény feladata.
Az Intézmény a hiliség jutalmak esedékességérol koteles nyilvantartast vezetni.

Az éves szabadsdg megallapitasdhoz az Intézmény legkésobb januar 15-ig koteles
adatot szolgaltatni a GMK munkatigyi ¢s bérgazdalkodasi csoportjanak.

A GMK munkatigyi ¢és bérgazdalkodési csoportja altal megallapitott szabadsagokat
az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (analitika, vagy szabadsagos karton).
A szabadsagok kiaddsa, engedélyezése és nyilvantartasa az Intézmény feladata. Az
Intézmény a munkaiigyi ¢és bérgazdilkodasi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését,
aldirasat, stb.) az Intézmény a GMK Humanpolitikai tigyintéz0 utmutatasai alapjan
vegzi.

Az Intézmény negyedévente adatszolgaltatast kiild a GMK Humanpolitikai

igyintéz0 részére az dres &llashelyek szamarol, valamint a rehabiliticios
hozzajarulasban részesiilok szamarol.

A személyligyl anyagok tarolasa, 0rzése a kozalkalmazotti alapnyilvantartas Kijt.
szerinti vezetése Intézmény feladata.
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Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések hataridoit az

alabbi tablazat tartalmazza.

Megnevezés

Leaddsi hatdridok a GMK/felé

Kinevezés modositas (atsorolds, potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

_ Folyamatosan
Téappénzes lapok Y
[lletményeloleg igénylése Folyamatosan
e ) ey . . Megszilinést megel6zden 5
Kilépési, megsziintetési kérelmek, elszamolo lap & £ct02 o
munkanappal, azonnali hatalyt

megszinés esetén a megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) Gsszesitése
szamfejtésre

Heti jelentés, targyhetet koveto hét 2.
munkanapjaig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kiséro levéllel és
jegyzOkdnyv masolattal

Kifizetést megelézéen 10 munkanappal

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbizasi
szerz6dés

Kifizetést megeldzden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas feltételeir6l
irasbeli nyilatkozat (intézményvezetd), valamint az
Uj dolgozo elérhetésége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kovetd keddig

Béren kiviili juttatds megallapitasahoz sziikséges

adatszolgaltatas

Targyho utolsé munkanapjan

A hataridok be nem tartdsa, valamint a hianyosan bekiildétt alkalmazasi okiratok esetén a
munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport, 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 val6 gazdialkodasra vonatkozé részletszabalyok

1. Az immaterialis javak, targyi eszkiziok ¢és készletek analitikus nyilviantartisa
A GMK:

e A Pénziigyi és szamviteli osztaly vagyongazdalkodol vezetik az immateridlis javak ¢és
targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

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

e A Pénziigyi ¢s szamviteli osztaly végzi az értékesdkkenés elszamolasat.

o Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszamold készitéshez
kapcsolodoan egvezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

o Az altala beszerzett immateridlis javakrol és targyi eszkizokrol allomanyba vételi
bizonylatot, (meghatarozott esctben {izembe helyezési okmanyt) allit ki. amelvet a
szamlaval egyiitt megkiild a nyilvantartast vezeto GMK részére.

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

e A készleteket a sajat hataskorben kialakitott szabalyozasa alapjan tartja nyilvan.

e Feladata a készletek bevételezése. folvamatos allomanyvaltozasanak kovetése.
leltarozasa.

o Az eszkdzmozgasok nyomon kivethetdségét biztositja. (Az intézmények és az
intézményi alleltarak kozott atadasra. illetve hasznalatba adasra keriilé immaterialis
javakrol és targyi eszkozokrol az Intézménynek atadas-atvételi bizonylatot kell
kiallitania az atadas idépontjaban és azt meg kell kiildenie a GMK Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak a nvilvantartasok dtvezetése érdekében.)

2. Leltarozasi feladatok
A GMK:

o A leltarozasi feladatok elvégzését szervezi és koordinalja.

o A leltarozasi feladatokat az Intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

o Az Intézménnyel kozremukodve a Pénziigyi és szamviteli osztaly elvégzi a leltarak
Osszesitését €s kicrtékelését.

Az Intézmény:

e A GMK foigazgatdja altal kiadott Leltarozasi titemterv és Leltarozasi utasitas.
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 Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabélyzata szerint szervezi ¢s koordindlja a selejtezési feladatok ellatasat.

e Az intézmény altal Gsszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdgi igazgatdja
hagyja jova.

o A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzokonyvek alapjan a Pénzigyi és
szamviteli osztaly az Intézmény nyilvantartasabol kivezeti.

¢ Gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasarol és megsemmisitéserol.

Az Intézmény:

e A GMK Pénziigyi és szamviteli osztdlyaval egyiittmiikodve késziti el és hajtja végre
az esedékes selejtezéseket ¢és kolesondsen gondoskodik azok eldirasszeri
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-dllomanynak megteleléen — az Intézménynek a
sajat Konyvtari allomany ellenorzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzataban kell rogzitenie.
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7. szamu fiiggel¢k

A maradvany elszamolasra és beszamolisra, eléiranyzatokkal valo elszamolasra
vonatkozo részletszabalyok
1. A koltségvetési beszamolo elkészitéese
A GMK feladata:

e A konyvek zardsat kovetoen bizonylatokkal szabalyszert konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabdlyal szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal. a zdras sordn
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alitimasztott beszamolo elkészitése.

e A GMK az Intézmény részére onallo beszamolo készitésére kitelezett.

Az Intézmény feladata:
e A beszamolo dsszedllitasdthoz a GMK Pénzigyi €s szamviteli osztdlya altal
meghatarozott modon az Intézmény aldbbi adatszolgaltatasa sziikséges:
- az immateridlis javak leltara,
- atargyi eszkozok leltara,
- akészletek leltara,
- létszamadatok.
- cgyeb mérlegtételek leltara
e A beszédmolasi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok.
bizonylatok teljess¢géért és valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.
e Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok és az iranyitd szerv eldirasai szerint
modosulhat. melyet kételes figvelembe venni.
2. A maradvany megallapitisa
A maradvany megallapitasa a beszamolo készitésével egyidejlleg torténik. A GMK - a
rendelkezésére all6 adatok alapjan — gsszedllitja az Intézmény maradvany-kimutatasat, melvet
cgyeztetésre és jovahagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének.
A maradvany Osszeallitasaval egyidejuleg kimutatasra keriil az Intézmény szabad.
kotelezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzatanak Gsszege is.

3. Normativ allami timogatasok és kotott koltségvetési eloiranyzatok elszamolasa
A GMK:
e Az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan rendszerezi és Gsszesiti a kapott adatokat.
| e A GMK az elszamolasi szabalyoknak megfeleloen elkésziti és az iranyitd szerv
| részeére tovabbitja az elszamolasokat.
Az Intézmény:
e A normativ dllami timogatasok elszamolasahoz sziikséges adatokat az - Intézmény
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért és valodisagaért az
Intézmeény vezetoje a felelds.
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8. szamu fiiggelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatasdara vonatkozo részletszabalyok

1 A fokonyvi kinyvelés
A GMK:
e A Pénziigyi ¢és szamviteli osztaly vezeti az Intézmény fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.
* A GMK az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait oly modon koteles vezetni, hogy
azokbol barmikor megallapithat6 legyen az Intézményi gazdalkodas valds helyzete.
e A konyvvezetéshez kapcsolddo adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi és szamviteli
osztalya végzi.
o A GMK és az Intézmény az altaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat negyedévente
a negyedévet kdvetd honap 10. napjaig egyeztetik.
e Az adatszolgaltatast a GMK Pénziigyi ¢s szamviteli osztalya biztositja:
- jogszabalyi eléirdsok szerint kiilso szerveknek,
- ajogszabalyi eldirasok és igény szerint a felligyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.
Az Intézmény:
e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgaltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valodisagacert az Intézmeény vezetdje a felelos.

2 Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
o Az Intézmény koltségvetési konyvvezetéséhez kapesolodod 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 koziil azokat vezeti, amelyeket a Meg-
allapodas vagy a GMK foigazgatdja, gazdasagi igazgatoja dontése részére eloir.

e Az Intézmény altal vezetend¢ analitikus nyilvantartasok:

- araktaron és a haszndlatban 1év6 készletek nyilvantartasa.

- apalyézati bevételek és ezek felhasznalasara vonatkozoé nyilvantartasok,

- alétszam, munkatigyi ¢s bérnyilvantartas,

- aszigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- amunka és védoruhdzat nyilvantartasa(egyedi nyilvantarto kartonon),

- a normativ finanszirozas ¢és a Kkotott allami finanszirozas alapjaul szolgalod
nyilvantartasok.

3. Addézasi feladatok

e Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

e A bevallasok elkészités¢hez az Intézménynek a GMK pénziigyi és szamviteli osztalya
részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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9. szamu fiiggelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabalyok

Az Intézmény jogosult 6nallo beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése
érdekében. A sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljarasok sordn az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Kézbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkorében az Intézmeény részére az igényei
alapjan aru. ¢pitési beruhdzds és szolgaltatas beszerzéseket végez az alabbi munkamenet
szerint:

1. Kézi beszerzések
o A kézi beszerzés az olyan kisértékt targyi eszkoz, anyag és készlet beszerzésre
vonatkozik, amely beszerzési értéke a brutté 200 eFt-ot nem haladja meg.

o A kézi beszerzes igénybejelentovel, a GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelékével
indul.

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

o A GMK Koizbeszerzési-. ¢s beszerzési csoport sziikség szerint piackutatast végez.
sziikség szerint arajanlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzeést.
e Sziikséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabalyzat 1. sz. fliggelék

2. Beszerzések

e A beszerzes a bruttd 200 eFt-ot meghalado beszerzési értékil dru, épitési beruhazas és
szolgaltatds megrendelési igények esetén alkalmazando eljaras.

e A beszerzési eljaras indulhat GMK Beszerzési Szabalyzat szerinti 1. sz. fliggelékkel
vagy az Intézményvezetd irases kezdeményezésével, melyhez a mindenkor hatalyos
Keretgazdalkodasi szabalyzat szerinti Kisérobizonylatot a GMK-ban kijeldlt szakmai
ligygazda mellékel.

e A beszerzési igények elozetes gazdasagi és miiszaki szempontok alapjan torténéd
véleményezése a GMK feladata.

o Szilkséges egyeztetések utan a GMK Kozbeszerzési,- €s beszerzési csoportja
meginditja a beszerzési eljarast. Sziikségessége esetén a helyszini bejards - térekedve
az intézményli munka akadélyoztatasa elkeriilésére -. az Intézményvezetdvel valod
megbesz¢lés alapjan kertil sor.

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

3. Palyaztatas
o A palyazati eljaras lefolytatasa aru és szolgdltatas vasarlasanal és épitési beruhazasok
eseteben a mindenkori kozbeszerzési értékhatar 50 %-at meghalado beszerzési értéki
beszerzések esetében kitelezo.

o Sziikségessége esetén a helyszini bejardas - torekedve az intézményi munka
akadalyoztatasa elkeriilésére -, az Intézményvezetdvel valo megbeszélés alapjan keriil
SOT.
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e A palyazatok szakmai, biralobizottsagi elbiralasa utan a Kozbeszerzési,- és beszerzési
csoport elkésziti a szerzddés tervezetet, ami véleményezésre megkiildésre keriil az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi déntéselokészito-javaslattal egyiitt.

e A palyazati eljaras végén a nyertes palyazoval 3 oldall szerzodés keriil megkotésre (a
megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK ¢és a szallito/szolgaltato kozott.)

4. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa Feladat Felelos
Kézi beszerzés 1.sz. fiiggelék kitoltése és a | Intézményvezeto,
(brutt6 200 eFt alatt) GMK részére megkiildése. [étesitményfelelos

beszerzés, vasarlas

GMK Kozbeszerzési.- €s
beszerzési Csoport

teljesités igazolas

Intézményvezetd

Beszerzések
(brutto 200 eFt felett)

1.sz. fuggelék kitdltése és a
GMK részére valo
megkiildése: vagy az
Intézményvezetd irasos
kezdeményezése és GMK
részére vald megkiildése.

Intézményvezeto,
Létesitményfelelos

Miiszaki véleményezés:
sziikségszerlien. igény
alapjan muszaki
dokumentacioé elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése:
GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési csoportjanak
részere valo megkiildése

GMK Mikaédtetési
igazgatdsag

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

GMK Kozbeszerzési,- €s
beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése: dsszegzés és
szerzOdéstervezet
megkiildése az Intézmény
részére

GMK Kozbeszerzési.- és
beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzddéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgatd

Megrendelés/szerzodés
pénziigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgato

Megrendelés/szerzdés

Intézményvezetd, GMK

alairasa Foigazgatd, GMK
Gazdasagi [gazgato
Palyaztatas (a mindenkori [gény megkiildése GMK Intézményvezeto
kozbeszerzési értékhatar 50 | részére
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%-at meghaladé beruhazas

esetén)

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

GMK Miikddtetési
igazgatOsag

Felhivas elkészitése;
palyaztatas; sziikségszerlien
helyszini bejaras

GMK Kozbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi tilés
megtartasa, dontés-
elokészito javaslat
elkészitése és
szerzddéstervezet
megkiildése az intézmény
részére

GMK Koézbeszerzési,- és
beszerzési Csoport

Biralobizottsagi
javaslat//szerzodéstervezet
elfogadasa

Intézményvezetd, GMK
Foigazgato

3 oldalu szerzodés pénziigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasagi Igazgatd

3 oldalu szerzodés alairasa

Intézményvezetd, GMK
Foéigazgato, vallalkozo




10. szamu fiiggelék

A kozbeszerzésekkel kapcesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

Minden év elején koteles adatszolgaltatast kérni a gazdalkodasi jogkorébe utalt

Intézménytdl a targyévben esedékes kozbeszerzései igényeir6l, legkésobb a targyév

janudr 31. napjaig.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok

figyelembevételével, targyév marcius 31. napjaig éves Gsszesitett kozbeszerzési tervet

készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrol.

Felelds a kozbeszerzeési eljarasok elokészitéséért és lefolyvtatasaért, melynek soran az

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kovetdoen annak véleményeztetése,
véglegesitése.

- Az Intézmény sziikség szerinti bevondsa a palyazat értékelésébe, elbiralasaba.

- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére

- Jovahagyott szerzodés alairatdasa az Intézményvezetovel (szerzddés, nyertes
palyazata. Biralobizottsag javaslata stb.)

- Az érintett intézmény részére az Osszegezes megkiildése

A Képviselo-testillet 465/2019. (XI1.21.) o6k. hatarozata alapjan a Gazdasagi

Miikddtetési Kozpont koteles valamennyi kézbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi,

részvételi felhivasat meginditas elott a Pénziigyl Bizottsag elé jovahagyasra

beterjeszteni.

Kezeli — az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa mellett- a Kozbeszerzési

Hatosag adatbazisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolodo feliiletet,

folyamatosan ellenorzi az adatok helyességeét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésébb targyév februdr 28. napjaig adatot szolgaltatni a
targyévben esedékes kozbeszerzésel igényeirdl.

Az Intézményvezeto koteles az altala jovahagyott éves Gsszesitett kozbeszerzési tervet
alairasaval hitelesiteni.

Az Intézményvezetd. az eljaras meginditasat megelézden. véleményezi €s jovahagyja
a GMK altal elkészitett kozbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Koteles a Biralobizottsagba tagot delegélni.

Az Intézményvezetd koteles az eredményes koOzbeszerzési eljaras lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajanlattevovel a szerzodést megkotni.

Az Intézményvezetod irja ald a — birdlobizottsag javaslata alapjan- a dontésrél szolo
dokumentumot.




11. szamu fiiggelék
A belsé ellenorzéssel kapesolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellenérzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Belso ellendrok altalanos feladata
A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatas, amikor a belsd
ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitasait, kovetkeztetéseit é€s javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabdlyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét:

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossiagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belso ellendr hataskore nem terjed ki az Intézmény operativ miikddésével kapcesolatos
feladatok ellatasara. kiilondsen az alabbiakra:

e az Intézmény miikidéseével kapesolatos dontések meghozatala;

e az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitdsi tevékenységében valo részvétel;

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

tevékenységeének iranyitasa;
e belso szabalyzatok elkészitése:
e intézkedési terv elkészitése.

A belso ellendr jogosultsaga

o Az ellendrzott intézmeény helyiségeibe belépni az ellenérzés targyahoz kapcsolodo
iratokba betekinteni, az intézmény vezet6jétdl €s barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szoban informaciot kérni.

A belso ellendr kotelessége

o Teveékenysége soran megbizolevelét bemutatni, az ellenérzési programban
foglaltakat végrehajtani, az ellenérzés targyahoz kapesolddd dokumentumokat
megvizsgalni, megéllapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait a valosagnak megfelel6en
irasba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

Az Intézmény jogosultsdea

Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatiasat kémi, ennek hidnyaban az egylttmiikodést
megtagadni, az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
¢€s az eészrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kitelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani és miikodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockézat
kezelés, kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacid, monitoring).

Az ellen6rzés végrehajtasat eldsegiteni, egyilittmilkddni, 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 hataridore
atadni. Az ellenérok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

Sajat hataskoérébe tartozoan az ellenérzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrél a
GMK foigazgatdjat, illetve GMK Belso ellenorét (beszamolo forméban) tajékoztatni.
A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az altala
megbizott személy —az iranyitd szerv ¢s a GMK belsd ellendrzése altal végzett
ellenOrzésekrdl nyilvantartast vezetni.
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12. szamu fiiggelék

A kizétkeztetési feladatokkal kapesolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:
e A GMK az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténo kivalasztasahoz
szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a szolgéltato(k) tevékenységét szakmai
szempontbol ellenorzi és véleményezi.

o Feliilvizsgalja a szolgaltatoi szerzodéseket, megkotésiikben aktivan kozremiikodik

o Az egészséges eletmodot népszertsiti az intézményekben. szakmai programokon vesz
reszt.

e Dolgozik a kizétkeztetés mindségének javitasan.

e Az ¢tlapokat szakmai szempontbdl véleményezi, értékeli.

e A mindségbiztositasi kovetelmények megvalositisaban az Intézménnyel szorosan
egyiittmiikddve részt vesz.

]

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

e [olyamatosan kapcsolatot tart a hatosagokkal.

L]

Tanulmanyozza ¢s alkalmazza az élelmezéssel kapesolatosan megjelend rendeleteket,
utasitasokat.
Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, talalokonyhak):

e Az Intézmény az ovodai talalokonyhakat mikddteti. személyzetiik folott munkaltatoi
jogokkal bir.
A beszallitok tevékenységét ellendrzi.
* A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfeleloen, az esetleges
pot-, ¢s lerendeléseket koordindlja.

e A HACCP rendszert miikddteti. folvamatosan ellenérzi.

e Az élelmezési beszallitok (koz)beszerzés keretében torténod kivalasztasihoz a GMK
részére adatszolgaltatast nyujt.

L]

A talalokonyhak szabalyzatait elkésziti. ellendrzi az azokban foglaltakat.

A GMK feladatai (a GMK fézokonyharol tirténo teljesités esetén):
e Az Intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan, sajat fozokonyhdjan elkésziti az
ételeket, ¢s a helyszinre szallitja.
e Reagal az esetleges fogyasztoi reklamaciokra, vizsgalja a mindségi kifogasokat.
e A HACCP rendszert vizsgalja, betartasit folyamatosan ellenorzi.
o Az étlapokat elkésziti.

Az Intézmény feladatai (a GMK fozokonyharol torténo teljesités esetén):
e A napi megrendeléseket elkésziti az étkezési befizetéseknek megfelel6en. az esetleges
pot-, és lerendeléseket koordinalja.
e  Véleményezi a GMK altal készitett havi étlapokat.
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13. szam fiiggelék

A GMK informatikai, telekommunikicios és egyéb szolgiltatasokkal kapesolatos
feladatai

5. Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira lizemeltetése.
mely magaban foglalja a teljes felligyeletet és felelosségvallalast melynek keretein
belil a GMK Informatikai csoportja- mint rendszergazda - felelés a hasznalt
informatikai rendszerek jogtisztasagaért, lizemképességéért, meghatarozott adatok
idészakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodé mentéséért, és ezen adatok
visszaallitasért. A teljes felelosség vallalassal az informatikai rendszerek
rendszergazdai felligyelete teljes egészében a GMK Informatikai csoportjanak a
feladata.

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

e Kiilon kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartasaban ¢s mukaodtetésében vald segitségnynjtas.

e A feladatellatas részleteit az Informatikai szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

2. Telekommunikacio:

o A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgaltatis megszervezése
(kizarolag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezese alapjan).

e Kabeles, vagy mas technikai megolddssal nydjtott televizio szolgéltatas
megszervezése (kizardlag a Felek kiilon egyeztetése és megegyezése alapjan).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a hasznalt halézatos telefon é€s internet
kapcsolat feltigyelete, a helyi telefonos és informatikai halézat karbantartasa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacios eszkozok (telefon-
halozathoz kapcsolodo eszkozok) lizemeltetése:

3. Egyéb szolgiltatasok:
e Kozvetlen iratmozgas biztositasa az Intézmény kézpontja és a GMK kozpontja kdzétt.
e Informatikai és telekommunikécids fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tanacsadas, véleményezés, felligyelet.
e Ugyeleti szolgaltatas:
— hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes tertilet
felé, bejelento felé visszaigazolas az elvégzett munkarol);
— tajékoztatas az esetleges szolgaltatasi vagy lizemszlnetek okarol, varhatod
idotartamarol;
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14. szamu fiiggelék

Létesitmény-iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

Epitmény ellendrzése és feliigyelete.
Epitett szerkezetek karbantartasa.
Miiszaki (épitészeti, épiiletgépészeti és villamossagi) lizemeltetés, szerviz, ezen beliil:
—  felvono és emeldgép karbantartas,
— flt6-hitd berendezések, kazanok, légkezelok, légtechnika karbantartasa,
lizemeltetése.
— ¢plilet-villamossagi halozat, kiilso és belso vilagitas tizemeltetése,
— tlzjelzo berendezések. kapuk, kaputelefonok tizemeltetése,
— beléptetd rendszerek iizemeltetése, kezelése,
— gyengearamu berendezések — Riasztd ¢és biztonsagi kamerarendszerek —
lizemeltetése, tavfelligyelet ellatasa, tavfeliigyeleti rendszerek lizemeltetése.
Ugyeleti szolgalat fenntartisa hétkéznap 06:00-18:00 kozott. Telefonos elérhetéség
az ligyeleti idon tal.
Hibaelharitas, feliigyeleti és gyorsszolgalati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csotorés-elharitas, stb.
Jogszabalyokban eléirt idoszakonkénti feliilvizsgalat, ezen beliil:
— erOsaramu rendszerek karbantartasa: idoszakos érintésvédelmi, wvillam
védelmi, biztonsagtechnikai feliilvizsgalat,
— tlzjelzo- és oltorendszerek, felszerelések ellendrzése,
— tliz- és katasztrofavédelmi oktatas szervezése.

Minden gépészeti berendezésére vonatkozo eldirt megelozo karbantartasi feladatok
ellatasa, (karbantartas menedzsment), ezen beliil:

— légkezelok, ventillatorok,
— személyfelvonok, teherliftek, személyemeld gépek.
— htés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazéanok, fiistgaz elvezetok, vizlagyitok, vizkezelok, szivattyuk felligyelete és
karbantartasa.,
Energia management, energiagazdalkodas.
Garanciak, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

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

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

Az Intézmény 4dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés elGzetes bejelentésérol, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzokonyv létesitmény-iizemeltetést érintd megéllapitasairol
a GMK vezetését soron kiviil tajékoztatni kell.

tliz- és katasztrofavédelmi szabalyzatok megalkotasa

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

A GMK alkalmazasaban allo telephelyi dolgozok szamdra szocidlis blokkok eldiras
szerinti hasznalatdnak biztositasa épiileten beliill (mosdo, atoltozés, étkezés,
melegedés-hiisoles esetén)




15. szamu fiiggelék

Az iizemeltetési €és portai szolgaltatasokkal, épiilethigiéniaval, takaritassal, kartevo
irtassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatisokkal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kitelezettségei:

e A GMK a Mikdodtetési feladatkorébe tartozd Intézményekkel t6rténd folyamatos
egyilittmiksédo kapesolat fenntartdsa érdekében az {izemeltetési halozatot tart fenn.
melynél teriileti 0Osszetartozas alapjan szervezi az Intézményeket egy-egy
Uzemeltetési Teriiletbe.
Az Uzemeltetési Teriilethelyi irdnyitdja a Létesitményfelelés, akinek feladata:

— a GMK 4ltal az intézményeknél nyujtott szolgaltatasok megszervezése,

— atelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégak munkajanak szervezése,
iranyitasa, ellenorzése,

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

— folyamatos Iétesitményallapot  ellenérzés,  vizsgalat, hibabejelentés,
karbantartas, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracié

— az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartas.

— energiafeleldsi feladatok ellatasa,

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

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

o Az Uzemeltetési Teriiletek mikadtetési teriiletéhez tartozo létesitmények miiszaki
lizemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelos eseti helyettesitését is ellato
Fokarbantarto, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi korébe tartozod
karbantartasi. javitasi feladatokat is elvégzi.

e Az dvoda esetén a portai szolgaltatas tavfeligyeletet jelent, és az esetleges beléptetod
rendszer kialakitasat, lizemeltetését jelenti.

o Az Intézmény belso teriiletein (épiileten beliil) jelentkez6 rendszeres napi takaritdsi
feladatok ellatasat az intézmény alkalmazasaban lévo dolgozok végzik a rendszeres
éves nagytakaritas, éves nyilaszard tisztitas. valamint az eseti egyedi €s specialis
takaritasi feladatokkal egyviitt.

e A GMK kizarolag a kiilso teriiletek takaritasat végzi el.

o Tervszerl, megel6zo rovar- és ragesaloirtas évente kétszer.

o Rendkivili kartevoirtas elvégeztetése sziikség szerint.

o Hulladék elszallitas szervezése: z0ld. kommunalis. veszélyes, szelektiv hulladék

o A hulladék konténerek és taroloedények ki- és behelyezése, szolgaltatd altali
tisztitasa, karbantartasa, cseréje.

e A szennyfogd szonyegek bérlésével, mint épiilethigiéniai szolgaltatassal kapcsolatos
ligyintézés a Szolgaltatd ¢s az Intézmény kozott (bérlési igény csokkenés, noveles,
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reklamacio, szerzédéskotés, -megujitds, atmeneti, sziinidé alatti  szolgaltatas
lemondas, stb.)

Az ¢évszakoknak megfeleld szakszert, ltemezett kert-, park- és névénygondozasi
feladatellatas ingatlanon beldl.

A novényvédelem megszervezése.

Az ingatlan eldtti kozteriiletnek az uttest szegélyéig torténd rendben tartasa.

A kornyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossag-mentesté anvagok idében
torténd beszerzése, helyszinre juttatasa €s sziikség szerinti kiszorasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kitelezettségei:

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

Az Intézmény altal kapott szakhatosagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a Hatosagi
ellendrzésrol kiallitott jegyzdkonyvnek a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
megallapitasairol a GMK vezetésének soron kiviili tajékoztatasa.

A normdl intézményi iizemidét meghaladd rendezvények. programok esetére
sziikségess¢ valo szolgaltatasok igényének jelzése minimum 35 munkanappal
korabban.

Az esetlegesen Intézmény részér6l felmertlé park-. és novénygondozasi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fokarbantartoval,

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

A hibaelharitassal, karbantartassal kapesolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mukédtetett Intézmény héalézat mielobbi tizemzavar, hiba. balesetveszély
vagy karesemény elharitasi igénvének fogadasara tigyeleti diszpécser szolgalatot tart
fenn munkanapokon 06:00-18:00 ora kozott. (ligyeleti idén tul telefonos
elérhetoséget biztosit).

A szolgalat legfontosabb feladata az Intézményhalozat felol. vagy akar kiilso
partnerek fel6l az Intézmények mukadtetését, alapfeladat ellatasat érint események
bejelentésének fogadasa. ¢s annak a GMK megfeleld szervezeti egységéhez juttatdsa
az indokolt legrovidebb hataridén beliili beavatkozas megszervezése érdekében.
Hibaelharitasi ¢s megeldzési szolgaltatas sajat karbantarté mithely miikddtetésével és
kiilso szolgaltatok bevonasaval.

Karbantartas, ezen beliil tervszerii megel6zo karbantartasi tevékenység mukodtetése,
az ehhez kapcsolodo feladatok. igények felmérése.

Az elvégzendd munkak felmérése, okanak, miiszaki tartalmanak, indokoltsaganak
megallapitdsa, a munka helyszini miiszaki ellenérzése, atvétele, mindségi ¢és
mennyiségi elszamolo ellenoérzés igazolas alapjan.

A vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok eldirasainak betartasa.

Eves kéltségvetési javaslat 5sszeallitasa az Intézmény szamara:
— elére lathato, tervezheto feladatok szambavétele, megtervezése. litemezése,
— slirgdsségi €s fontossagi sorrendek felallitasa,
— a szabvanyban, jogszabdlyban el6irt karbantartasi feladatok felmérése
elozetes éves szinten torténd felmérésével, eldre tervezéssel,
— intézményi felqjitasi és karbantartasi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatésagok Intézményi bejarasokon tortént megallapitasainak, eléirasainak
figyelembe vételével.
Szabalyzatok, elGirasok, utasitdsok készitése a hibaelharitas, tervszerii megel6z6
karbantartas megvalodsitasara vonatkozoan, azok folyamatos karbantartasa.
betartasanak ellendrzése.

Jogszabalyban el6irt karbantartasi kotelezettségek pénziigyl forrasahoz palyazati
lehetdségek felkutatasa. palyazati lehetdségek felhasznalasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikodtetését. alapfeladat ellatasat érinté események mieldbbi
bejelentése a GMK altal munkanapokon 06:00-18:00 o6ra kozott miikodtetett figyeleti
szolgalaton keresztiil.

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

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmeriilo karbantartasi igény jelzése, egyeztetése a
Létesitményfelelossel, Fokarbantartoval.
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17. szamu fiiggelék

Energia-és kizmiiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kozmi- és kdzszolgaltatasok (villamos energia, gaz, tavho és meleg viz,
viz- és csatorna, szemétszallitas) felligyelete, ellenérzése, a szolgaltatas(ok)
megszervezese.

A szamlak tartalmanak rogzitése nyilvantartasban, energetikai nyilvantartas,
adatbazis mikdodtetése az Létesitményfelelési halozat adatszolgaltatasi tevékenysége
segitségével.

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

A koltségek valtozasanak figyelése, elemzése €s kezelése.

Részvétel az energia kozbeszerzési palyazatokon.

Veszteségfeltaras, az energetikai rendszerek alakitdsa altal elérheté megtakaritasi
lehet6ségek felmérése.

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

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

Kimutatasok  készitése az  Intézményvezeté  tajékoztatisara, a  tulzo
energiafelhasznalasokrdl jelentés kiildése az Intézményvezetonek.

Egyiittmiikodés az energiatakarékossag, veszteségfeltaras megvalositasaban,
szabalyzatok, eloirasok készitésében, azok folyamatos karbantartasaban. betartasanak
ellendrzésében.

Nyilvantartja az energiafelhasznédlassal kapcsolatos szerzodéseket, aktualizélja
azokat, sziikség esetén modositasra elokésziti, lebenyelitia és a szolgaltatoi Partnerrel
a szlikséges modositasokat elvégezteti.

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

Energiafelhasznalasi adatszolgaltatast végez a Magyar Energetikai és Kozmi —
szabalyozasi Hivatallal felé

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozok koérnyezet tudatos, takarékos energia- és kozmi
fogyasztas magatartdsa €s erre az altaluk ellatottak kotelezése.

Minden energiaszolgéltatasi — miukodési zavarrol tajékoztatja az energiafelelési
feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

Az intézményvezetd a GMK szakirdnyt végzettséggel rendelkezé munkavallal6jat
kijeloli az intézményi fogyasztasok szamldinak teljesités igazolasara.
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18. szamu fiiggelék

Intézményi felajitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

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

A javasolt feltjitasi-fejlesztési feladatokrol az Intézményvezetovel egyeztetett modon
éves koltségvetési javaslat €s terv Osszeallitasa.

Projektalkotas, dontés elokészitd épitészeti-miiszaki tervdokumentaciok készitése,
vagy kiils6 szolgaltatas igénybevételével épitészeti, épiiletgépészeti, és villamos
tervdokumentacio elkészittetése, a Fenntartd szamadra.

A Fenntarté altal biztositott forrasok alapjan a jovdhagyott feltjitasi munkak
lebonyolitasa, a munkak miiszaki ellenérzése kiilsé szolgaltatas igénybevételével.
szakmai teljesités igazolasa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmeriildé feltjitasi igények idOben torténd jelzése a
kovetkezd ¢évi koltségvetési terv Osszedllitasat megelézden - legkésobb a
megvalositas éve elotti év szeptember 30.-ig - a GMK Mikodtetési igazgatoja felé.
Az esetlegesen felmeriildo funkcid valtoztatasi igény jelzése a Fenntartd, ill.
Feliigyeleti Féosztaly felé.

A feltjitasi munkdk el6készitése, kivitelezése, miiszaki ataddsa soran a végrehajtas
eldsegitése, egylittmlikodés a GMK miiszaki dllomanyaval. és a Kivitelezokkel.
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