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Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikddtetési Kozpont (a
tovabbiakban: GMK) a gazdalkodasi feladatok ellatasanak szabalyozasara vonatkozd
munkamegosztasi és felel6sségvallalas rendjérél szoldo megallapodast (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) kététt az alabbi 6nkormanyzati fenntartasu intézmeényekkel:

e Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Egyesitett Boélcsdédékkel (a
tovabbiakban: Bélcsdédék) 2021. november 17. napjan;

e Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Géncz Arpad Szocidlis Intézménnyel (a
tovabbiakban: GASZI) 2023. februar 1. napjan;

e Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovodaval,
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont Ovodaval,
Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovodaval 2021.
november 17. napjan.

A jelenleg hatalyos munkamegosztasi megallapodasok médositasa a hatalybalépésik o6ta
eltelt idészakban bekovetkezett személyi, intézményi, jogszabalyi és eljarasrendbeli
valtozasok, valamint a lefolytatott belsd ellendri vizsgalatok intézkedési terveiben foglalt
kotelezettségek miatt valt szikségessé.

A munkamegosztasi megallapodasok szévegében a valtoztatasok a kévetkezdk:

- IV. fejezet 1. pontjaban
s atervezéshez szilkséges statisztikai adatok GMK részére térténd atadasanak
szabalyozasa az évodak esetében,
e a Bolcsédék esetében a Képviseld-testilet altal elfogadott 5 éves intezmeényi
szakmai programjanak beemelése a szabalyozasba.
- V. fejezet 3.1 pontjaban
e az 6vodak és a Bolcsddék esetében valamennyi kiadas feletti rendelkezési jog
az igazgatd hataskorébe kerlilt.
- V. fejezet 3.4 pontjaban
* ateljesités igazolasara jogosult személyek kijeldlése az igazgatd hataskdrébe
kerult.
- V. fejezet 3.6 pontjaban
e az utalvanyozas rendjének pontositasa tortént meg,
e az intézményi bankkartyak bevezetése és az étkezési bevételek online
beszedésének szabalyozasa tértént.

1



- V. fejezet 4.2 pontjaban
e A helyiségek bérbeadasara vonatkozd szabalyok modositasa, a GMK
helyiséghasznalati szabalyzatanak beemelése a megallapodasba tértént.
- |V. fejezet 6. pontjaban
e az allami vagyonnal valé gazdalkodas feladatellatasanak pontositasa tértént
meg.
- V. fejezetben
e az dvodak esetében Intézmény képviseletére jogosult titulusanak javitasa
tortént.

A munkamegosztasi megallapodas fliggelékeiben a kdvetkezd valtozasok, modositasok és
kiegeszitések kerlltek atvezetésre:

- 1. szamu fuggelék
e Uj iratmintak keriiltek beemelésre (Kérelem személygépkocsival térténd
munkaba jaras koltségének megtéritéséhez, Valtozébér elszamolasi
nyomtatvany - tulmunka, tartés helyettesités, tdbblettanitasi 6radij, Beszerzési
igénybejelentd).
- 2. szamu flggelék
e Az eéves koltségvetés elbkészitésével, tervezésével, modositasaval
kapcsolatos részletszabalyok keriiltek pontositasra.
- 3. szamu fuggelék
e A koltsegvetési elbiranyzatok felhasznalasnak szabalyai kozé beemelésre
kertiit az intézmény KOTVALL szabalyzata. A 6. pontban az 6vodakban és a
Bélcsbdekben az intézményi bankkartyak bevezetése miatt térlésre keriitek a
készpénzellatmanyra vonatkozo eddigi szabalyok.
- 4. szamu fuggelék
* A beveételek beszedésére és felhasznalasara vonatkozd szabalyok pontositasa
tortént. Torlésre kerllt a bérleti dijak beszedésének vonatkozasaban az
egyszerlsitett készpénzfizetési szamla hasznalata.
- 5. szamu fuggelék
e A személyi juttatdsokra a munkaeré-és bérgazdalkodasra vonatkozd
részletszabalyok és hataridék pontositasa tortént.
- 6. szamu fuggelék
e Az allami vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozd részletszabalyok és
feladatok pontositasa tértént.
- 8. szamu flggelék
o A szamviteli és addzasi feladatok ellatasara vonatkozd részletszabalyok
pontositasa, egyeztetési kotelezettség eléirasa tortént a GASZI esetében.
- 9. szamu fuggelék
e Az egyes beszerzésekre vonatkozé részletszabalyok kdzé beépitésre kerllt a
Beszerzesi igénybejelentd hasznalata. Az egyes beszerzések lebonyolitasaban
résztvevdk feladatainak és felel6sségének pontositasara keriilt sor.
- 10. szamu fuggelék
e A kodzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabalyok kézé bekerlit, hogy az
intézmények részére lebonyolitott kézbeszerzési eljarasokat a GMK
Koézbeszerzési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
- 12. szamd fuggeléek
o A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok pontositasra
keruitek.
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- 13. szamu fuggelék _
e A flggelék cimének pontositasa, valamint a GASZ| esetében Uj feladatok
beemelése tortént.
A munkamegosztasi megallapodasokban javasolt valtoztatasok egyeztetése az intézmények
vezetdivel 2024 majusaban megtortént.

A modositott munkamegosztasi megallapodasokat az eléterjesztés 1-5. mellékletei
tartalmazzak. Az 1. szamu fiiggelékbe bekerllé Uj iratmintakat a 6-8. melléklet tartalmazza.

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

Budapest, 2024. janius ,.""...

(/,{J i A e A 0\
Cserdiné Németh Angéla
polgarmester




1. Mellékletek:

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

2. Megallapodas a GMK és a Goncz Arpad Szocidlis Intézmény kézotti munkamegosztas és
feleléssegvallalas rendjerdl

3. Megéllapodas a GMK és a Hétszinvirag Osszevont Ovoda kozétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérdl

4. Megéllapodas a GMK és a Rakospalotai Osszevont Ovoda kézétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérdl

5. Megéllapodas a GMK és az Ujpalotai Osszevont Ovoda k&zétti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérdl

6. Kerelem személygépkocsival térténé munkaba jaras kéltsegének megtéritésehez

7. Valtozdbér elszamaolasi nyomtatvany (tulmunka, tartés helyettesités, tébblettanitasi éradij)

8. Beszerzési igénybejelentd

2. El6készitésért felelés szervezeti egység: /[
Népjoléti és Intézméenyfeligyeleti Fosztaly 2024, junius G Alairas:. 7).

3. Egyeztetésre megkiildve: Kézgazdasagi Féosztaly  2024. junius U7 .." Aldiras: L a i

4. Jegyzdbi lattamozas: 2024. junius {f’?” Aléirés:..(’ég‘/
5. Meghivanddék: GMK, intézmények

6. Hattéranyag a Nepjodleti és Intézmenyfellgyeleti Féosztalyon talalhato.

Hatarozati javaslatok:

A Pénzugyi Bizottsag ugy dént, hogy

(1) az eléterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV.
kerlleti Onkormanyzat Gazdasagi Mukodtetési Kozpont és a Budapest Févaros XV.
Keruleti Egyesitett Bolcsédék kézotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl
sz06l6 megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: 2024. junius 19. (déntésre)

(2) az eléterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Févaros XV.
kerileti Onkormanyzat Gazdasagi MUkddtetési Kézpont és a Budapest Fovaros XV.
keriileti Géncz Arpad Szocidlis Intézmény kdzotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjérdl szolé megallapodast.



Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2024. junius 19. (déntésre)

(3) az eléterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV.
kerleti Onkormanyzat Gazdasagi MUkédtetési Kézpont és a Budapest Févaros XV.
kerlleti Hétszinvirag Osszevont Ovoda kézétti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjérél szolé megallapodast.

Felelds: polgamester
Hatarid6: 2024. junius 19. (dontésre)

(4) az eléterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Févaros XV.
kerleti Onkormanyzat Gazdasagi Mlkédtetési Kézpont és a Budapest Févaros XV.
kerlleti Rakospalotai Osszevont Ovoda kézotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjérdl sz6l6 megallapodast.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2024. junius 19. (dontésre)

(5) az eldterjesztés 5. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Févaros XV.
kerleti Onkormanyzat Gazdasagi Mikddtetési Kézpont és a Budapest Févaros XV.
kerlleti Ujpalotai Osszevont Ovoda kézétti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjerdl szolé megallapodast.

Felelés: polgarmester
Hataridé: 2024. junius 19. (dontésre)

(6) az eldterjesztés 6. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a szemeélygépkocsival
térténd munkaba jaras koltségének megtéritéséhez szilkséges kérelmet.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2024. junius 19. (dontésre)

(7) az eléterjesztés 7. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a valtozobér elszamolasi
nyomtatvanyt.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2024. junius 19. (déntésre)

(8) az elbterjesztés 8. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a beszerzési igénybejelentd
nyomtatvanyt.

FelelGs: polgamester
Hataridé: 2024. junius 19. (dontésre)
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A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozas:
- a Képvisel6-testiilet szervezeti és mikddési szabalyzatardl szolé 19/2020. (X. 9.)

dnkormanyzati rendelet 1. melléklet I. pont 2.1. alpontja.
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1. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT

ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT BOLCSODEK
KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag
...... /2024. (........) sz. hatarozataval

P.H.

Bodo Miklos
elnok
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MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol

amely létrejott a Budapest Févdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
MUkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési  szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

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

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovdbbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek k6zott, az alulirott helyen és idében az
aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek eldzményként roégzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerUlet Onkormdnyzat
Képviseld-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szamu
hatdrozattal 1étrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd kdltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdst kdznevelési
intfézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzUgyi-gazdasdgi tevékenység ellatdasa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrél szélé 2011, évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdztartasrdl  szol6  térvény  végrehajtdsardl  szold  368/2011.  (XI1.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn jott [étre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapodds alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellatds: az Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok kérébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok elldtdsdhoz szUkséges tevékenységek dsszessége.

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

c.) Iranyité szerv: dnkormdnyzati fenntartdé - az Intézményt fenntarté Budapest
Févaros XV. kerUlet Radkospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormdnyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciodk szerinti munkamegosztds alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkddést szolgdld - nem a szakmai feladatelldtdshoz kétédd - az
Intézmény muikodtetéséhez kapcsolddo feladat, kUldndsen a munkalgyi és
humdneréforrds gazddlkoddsi, mUszaki, koltségvetési, gazddlkoddsi,
pénzugyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mUkodtetését
szolgdld informatikai és informatikai rendszerfenntartdsi, kommunikdacios
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feladatok, valamint a személyi, targyi, mUszaki, pénzUgyi feltételek biztositdsat
szolgdld miUveletek.

e.) Mikédtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dital

)

végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, l1étesitmények Uzemeltetési
feladatainak elldtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtasdhoz szUkséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozé.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezben megdllapitjdk, hogy a GMK az Intézmények mikddtetésével
OsszefUggd  kiaddasok és bevételek koltségvetési  tervezéséért, az
eldirdnyzatok modositdsdnak, datcsoportositdsanak és felhaszndldsanak,
pénzkezelésének, finanszirozdsanak, adatszolgdltatdsanak,
beszdmoldsénak, munkalgyi feladatainak (a tfovdbbiakban egyUtt:
Gazddlkodas) végrehajtasdért, a pénzigyi, szamviteli rend betartdsdért, és a
vagyon haszndlataval, karbantartdsdval, Uzemeltetésével, fenntartdsaval,
fejlesztésével és védelmével &sszefiggd feladatok teljesitéséért  (a
tovdbbiakban egyUtt: MUkodtetés), felelds koltségvetési szerv.
GMK a fenfi feladatokat részben a sajat személyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.
Felek kijelentik, hogy az egyUttmikddés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  ondllosagat, doéntésjogi  rendszerét, valamint 6ndlld  jogi
személyiségét és feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasdgi,
Ugyviteli feladatok, a mudkodtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok elldtdasdt érinti.
Az Intézmény az Alapfeladat-ellatdsat szolgdld személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jdrulékok és egyéb kdzternek elSirdnyzataival
jogszabdlyi felhatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogdt pedig e Megdllapodds rogziti.
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
elldtadsdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mikddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossaggal és médon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dllé adatot késedelem nélkUl
szolgdltatnak, és szUkséges tdjékoztatdst megadnak.
Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdrmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tdjékoztatdst, adatot kémni.
A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a feladatellatdshoz
kapcsolddd, kotelezbéen alkalmazandd iratmintdkat készit el, melyek
felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.
Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésert felelds szakmai
csoportndl hozzdférhetbek.
A munkamegosztdsi megdllapoddsban  az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézdje 1atja el.
Az elldtandd feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolédo figgelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évd, az
Intfézmény alapfeladatainak elldtast szolgdld, az irdnyitdé szerv  dltal
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat elldtds eszkdzeit —
gazddlkodik.

. AFelek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat nem

kdvetelhetnek.

. Az Intézmény az Alapfeladat-elldtdsat szolgdld ingd vagyon feletti

ingyenes haszndlati jogdt — szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsdval — az irdnyitdé szerv elbzetes hozzdjdruldsaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban 1évé bdarmely ingatlanban.

. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndllidsa alatt az Alapfeladat-

ellatasat szolgdald Vagyont és Berendezeseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-elldtdsat, vagyis az
Intfézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat nem veszélyezteti.

. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-elldtdst szolgdld

ingd vagyonelemek fizikai mozgatdasara kizarélag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérél legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjdan kdteles végrehajtani.

. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd

mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn koteles az

dnkormdnyzati eré6forrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd,
a kézvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
torténd, biztonsdgos, takarékos és raciondlis haszndlatdra  és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdnyzati szabdlyozds
eléirdsainak és a Képviselb-testUlet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddasi, pénzigyi, szamviteli, beszadmolasi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak daltalanos szabalyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Infézmény koz6s feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja. Az
Egyesitett Bolcsddék a képviseld-testllet dltal elfogadott 5 éves intézményi
szakmai programjdnak alapul vételével elkésziti a szakmai feladatai elldtdsahoz
szUkséges koltségvetési igények meghatdrozdsat, egyuttal az aldtédmasztdst
szolgdld indoklast, dokumentaciot dsszedllitja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultdcié sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfelelden készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté oOnkormdnyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.
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Az atmeneti kdltségvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjdn
vdllalhato kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatia az Intézmeényt.

2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e Eldiranyzat-mdodositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése, vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositds:  az  Intézmény  koltségvetésének  kiaddsi
eldirdnyzatai f6&sszegének vdaltozatlansdga mellett a kiaddsi eldirdnyzatok
egyidejU csdkkentésével és ndvelésével végrehajtott mddositds.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti dtcsoportositas kezdeményezése
Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az lgazgatdoval tortént egyeztetést kdvetben, vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjdn.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositdsdt az igazgatd dltal irdsban benyujtott igény
vagy varhatdé kiadds teljesités alapjdn sajat hataskérben végrzi el, vagy kezdeményezi
a kiemelt elSirdnyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés eldkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyait a
2. szamo figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznadlasa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatdarozasa

A kiaddsi eléiradnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az Intézmény igazgatdja
gyakorolja.

3.2. Kotelezettségvallalas

A kiaddsi eldiranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzugyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét
megeldzéen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllalni csak a rendelkezésre dalld kiaddsi elbirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kdtelezettségvdllaldsra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irésban kerdlhet sor.

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

A kotelezettségvdllalds sordn felmerlld jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyuit.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllalini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydz&dnie arrdl, hogy

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

3.4. Teljesités igazoldsa

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

A fteljesités igazoldsaval 6sszefiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazolasra

jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A feljesités igazoldsara a kotelezettségvdllaldé vagy az dltala - az adott
kdtelezettségvdllaldshoz, vagy a kotelezettségvdllaldsok elére meghatdrozott
csoportjainoz kapcsoldddan — irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazoldsra
kijeldlheté a GMK alkalmazdasaban alld személy is.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiuggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult

személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

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

Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozdst.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvdnyozdsa az érvényesitett okmdny alapjdn toérténik. A bevételek
utalvanyozdsdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerUlhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsanak
elrendelésére — tovabbiakban utalvdnyozdsara — az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és dsszegben — az
Intézmény alkalmazdsdban Al személy, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettsegvdllaldsi, penzigyi ellenjegyzési, érvenyesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazoldsdra iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgdri Térvénykdnyv szerinti kézeli hozzdtartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elsz&moldsi szamidjdrdl és a
hozzd kapcsolddd alszdmidirdl dtutaldssal, illetve az dllandd készpénzelldtmdanybdl és
az elszdmoldasra kiadott elblegbdl készpénzes fizetési médon térténik.
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Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény igazgatdja vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdrdn keresztll elldtmdanybdl, vagy
elszamoldsra kiadott elélegbdl térténnek.

A bevételek beszedése az Intézmény elszamoldsi szamldjan keresztUl torténik étkezési
téritési dijak és a gondozdsi dijak tekintetében készpénzben, illetve bankkartya
termindl segitségével, egyéb bevételek esetében datutaldssal. A készpénzben
beszedett bevételek az Intézmény vagy a GMK elszdmoldsi szamldjdra kdzvetlendl
befizetésre kerlinek.

Az Intézmény 6ndlld bankszdmidja folotti rendelkezési jogot a szémlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.

Az Intézményi pénzforgalom lebonyolitdsdnak részletes szabdlyait az Intézmény
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

3.9. Kiadasok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzugyi teljesitéset a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elekira Termindlon
keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a GMK erre jogosult
Ogyintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapodds 3.
szamo figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek
A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitdsdra vonatkozd szabdlyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjan —tagbdlcséde vezetdje dllapitia meg.

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

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

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

- atéritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézd végrzi.

- vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamlak
alapjdn torténik. A beszedett gondozdsi téritési dijokat az Intézmény a sajat
pénzforgalmi szamildjdra fizeti be.

- GMK féz&konyhdrdl torténd elldtds esetén a GMK nevére és cimére kidllitott

//////

meghatdarozott pénzforgalmi alszamldjdra fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitédsok kihaszndldsdra terUlet- és helyiségbérleti, valamint
helyiseghaszndlati szerzédeések kdthetdk.

A szerzédések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhelé dltaldnos jogok és
kdtelezettsegek meghatdrozasardl a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerz6dést csak a vonatkozo jogszabdlyok és
az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a GMK Helyiség haszndlati
szabdlyzata alapjdn kothet, illetve szintethet meg.

A szerz6désben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatasban
szokdasos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivdant
szolgdltatds dnkoltségét.

Onkéltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint a GMK Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjdn kdthetd bérleti
vagy haszndlati szerz6dés.

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

5. Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazddalkodas szabdlyai

A Felek k&z6tt az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az irdnyitd
szerv szakmai feligyelete és irdnyitdsa alapjdn térténik. Az irdnyitd szerv dltal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgdld dlldshelyekkel
az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmeény dltal megkuldétt iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatésaga lafja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsdért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadoft 1.
szamu fUggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkildéséért a
GMK felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
penzugyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos
munkdltatdi  doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatasokra a munkaerd-, és  bérgazddlkoddasra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazdalkoddas szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartdsat a GMK vezeti.

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

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordindlja.

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

A leltdrak Gsszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kbzremUkddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Infézmény vonatkozé szabdlyzata szerint kell veégrehaijtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti el és hajtjia végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirasszer( bizonylatoldsardl.
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A leselejtezett eszk6zOk nyilvantartdsbdl vald kivezetésérdl, valamint elszallitasardl
€s megsemmisitésérél a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal vald gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamo figgeléke tartaimazza.

7. Maradvdny elszamolds, beszamolds, eléiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére dndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszdmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjagn a GMK
végrziel.

A mérleg dsszedllitdsahoz (meghatdrozott médon) az Intézmény adatot szolgditat,
melyek teljességéért és valddisagdért felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott koltségvetési elSiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagaért felelds.

A koot koltségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény
—nyilvantartdsai alapjdn - szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagdaért felelds.

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

A maradvdny elszamoldsra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldirdnyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozo részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamu figgeléke
tartalmazza.

8. A szamyviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az andlitikus nyilvdntartdsok ko&zUOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatdja ddntése részére eldir.

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

Adézdsi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addsz&émmal rendelkezik.

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

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

A szdmviteli és addzdsi feladatok elldtdsdra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.
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9. Anyag-és eszkozbeszerzések (k6zbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szikséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk6zok beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Igazgatd hatdskérében térténnek, melyek
megvaldsitdsdhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szamu
flggeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képvisel6-testUlet a 464/2019. (X1.21.) k. szamu hatdrozatdban déntott arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
F&varos XV. kertleti Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkédtetési Kdzpont feladata. Fentiek
értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont folytatja le.

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamo figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mUkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézmények
muUkodésével 6sszefiggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorldsdval nem Utkdzik — az igazgatd kérésére jogi segitséget
nyU;jt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az igazgatd kérésére
kdzremUkodik az Intézmények szerz6déseinek elbkészitésében, megkdtésében, jogi
véleményezésében. A GMK a muUkodtetési kérébe tartozd Intézmények szamdra
elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos
szerz8déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté altalanos jogok
és kotelezettségek meghatdrozdsdrdl. A szerzédésben foglaltaktdl eltérni, azokat
kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek k6zotti egyeztetés alapjdn lehet.

Az egyéb bérleti szerz&désekre az Intézmény alakit ki mintakat, melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.
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2. Belso ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsd
ellendrzési vezetdje - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellendrzési Osztdlydval egyeztetett és a fdigazgatd dital jdbvahagyoftt
aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsd ellenérzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozo ellendrzés targykdre és annak tartalma a GMK belsé ellendrzési vezetdiével
torténd elbzetes egyeztetést kdvetdben az Intézmény igazgatdjdnak jovahagydsaval
kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet figgetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a GMK
féigazgatdjdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
eldirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv hatdlya az
infézményre kiterjesztésre kerUl. A hatdlyban leévé Belsd Ellendrzési Kézikdnyv a GMK
honlapjdn mindenki szadmdara nyilvdnos. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv aktualizaldsat,
jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt moddositdsokat az Intézmény
vezetdjének egyetértési nyilatkozatanak birtfokaban a GMK belsé ellendrzési vezetdje
VEQgzi.

A belsd ellendrzési vezetd figgetlen, tdargyilagos, bizonyossdgot add feladatelldtdsa
sordn a GMK és az Intézmény céliai elérése érdekében rendszerszemilélet(
megkozelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése  és
eredményessége céljdbdl. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat és
felelésségeket a 11. szamy figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv ddntése
szerint) sqjat f6z6konyhdbdl, vagy vdasdrolt szolgdltatds igénybevételével biztositjia az
étkeztetést.

A GMK biztositja a tdlaldkonyhdk szakmai iranyitasat és fellgyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kbzétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szadmu figgelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatdas

A GMK az iranyité szerv dltal biztositott lehetdéségek keretei k6z6tt, az Intézménnyel
egyeztetve  térekszik  kdzfoglalkoztatottak intézményi  telephelyein  térténd
alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény kdteles tudomdsul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK k&zponti Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikacioés rendszer fenntartasaval,
Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal biztositja az
infézmények és a GMK kozo6tti folyamatos, kdzvetlen kommunikdcidt, rendszeres napi
kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamo figgelék tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdasok

Az Intézmény gazddlkoddasat érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozoft
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szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizaldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizdldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Intézmény részére.

A térvények, rendeletek médositasanak hatdlyba lépését kdvetden 90 napon beldl az
Intézmeény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a valtozdsok
szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdilt és aktualizdlt szabdlyzatokat a GMK gazdasdgi igazgatdja
— a kiaddst megelézéen — ellen jegyazi.

A gazddlkoddast érintd szabdlyzatok felsoroldsat a 19. szadmu figgelék tartalmazza.

7. K6zérdekU adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kozérdekU adatigénylésekhez kbteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgditatni.

A GMK azintézményhez érkezd mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos panaszok
megvdlaszoldsahoz kdteles adatot szolgdltatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol szold
2011. évi CXII. térvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kdzzétételi kdtelezettségének a
www.ebixv.hu honlapon térténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon kdzzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
térvényben eldirt hatdridbben és részletezettséggel tértend biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatdsi kdtelezettséget Felek a 20. szadmu figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos mUszaki feladatok

1. Létesitmény Gzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddéslket biztositd
hdaldzatok, és a beépitett berendezések feladat-elldtdsanak, mikdddképességének,
muUszaki  szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos biztositdsa érdekében
szUkségesseé valo tevékenység ellatasa, mely munkavégzés a GMK MdUszaki
igazgatdsdgdnak  felséfoky  szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkatdrsai
iranyitdsdval torténik.

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

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

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatdsat a GMK szervezeti felépitésebdl addéddan
részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez kihelyezett
dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozd felelds Ugyintézék szakmai
irdnyitdsa mellett.

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

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

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatdsokkal, épulethigiénidval, takaritdssal, kdrtevd
irtdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu figgelék tartaimazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

,,,,,

rendelkezésre, melyben lehetéségek szerint a legtdblbszdr szUkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb Iétesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomdanydban 1évé  telephelyi  karbantartdk
segitségével.

A hibaelnhdritdssal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat és feleldsseégeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, k6zmUszolgdltatdsok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesztési
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett szakirdnyu végzettségl munkatdrsak latjdk el. A GMK
a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysdg
folyamatos javitdsdra, az energiafelhaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szdmla adatok
regisztraldsa és elemzése eredményeként kapoftt informdcidk segitségével végez, az
indokolttd vald mUszaki beavatkozdsok és szerz6dés modositdsok sordn.

Az energia- és kdzmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
17. szamu figgelék tartalmazza.

6. Felyjitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szUkség szerinfi
fejlesztése a Fenntartd Onkormdanyzat dltal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihaszndalasaval szintén kiemelkedd jelentéségl  feladata a GMK  mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és vdaros mUkddtetési
irdnymutatdsai alapjdn végez.

Az intézményi felUjitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat és
felel6sségeket a 18. szamu fuggelék tartalmazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 59 szdmozott oldalbdl dll, és 3 db, egymdssal szo szerint
megegyezd eredeti példdnyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szamu hatdrozataval elfogadott, ........... napjén
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2024. hénap nap
Budapest Févdros XV. kerileti _ Budapest Févaros XV. kerilefi
Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikodtetési  Onkormadnyzat Egyesitett Bélcs6dék
Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Naszekné Ladola Erika
féigazgaté igazgaté
PénzUgyileg ellenjegyzem: 2024. hénap nap

Soha Péter

gazdasdgi igazgatd
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (0 felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérdl

Elszamolé lap (kilépé dolgozénal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helyk6zi utazasi koltségtéritéshez)

Kérelem személygépkocsival torténé munkdbajaras koltségének
megtéritéséhez

Vdaltozébér elszamoldasi nyomtatvany (t0lmunka, tartés helyettesités)

10) Minta térzsgarda megdllapitasara

11) Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

12) Alléshely nyilvantartés

13) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
14)Kisérébizonylat

14./a/ kiadasi kotelezettségvallaldas nyilvantartasba vételéhez
14./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositia a szikséges informdciokat,
nyomtatvdnyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerd végrehajtasat, az adminiszirdcids és informdacid-szolgdltatdsi
kdtelezettségek teljesitését.

A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mUkddtetésével kapcsolatos
koltségvetési igeények meghatdrozdasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
soran.

Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait dsszegyUjti, a koltségvetési
tervezetet el6késziti és tovabbitjia az Onkormdanyzatnak.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testUletének déntése alapjdn az  éves
gazddlkoddsi keretek kodzlése, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitdé szerv dltal jovahagyott intézményi koltségvetés
nyilvantartdsban torténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

Az Igazgatd a képviseld-testUlet dltal elfogadott 5 éves intézményi szakmai
programja alapjdn - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatdsdhoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.
Az igények aldtamasztasat szolgdld indoklast, dokumentdciot dsszedllitja.
Biztositia a folyamatos konzultdciot és egyUttmikddést az intézményi
kdltségvetés Gsszedllitasdhoz.

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

1.

1.1

Az éves koltségvetés tervezésének el6készitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd 1épése az irdnyitd szervvel térténd

egyeztetés a vdarhatdé feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti  és

Intézményfellgyeleti, és a Kdézgazdasdgi Féosztdllyal, valamint az Intézménnyel

egyeztetett id6pontban torténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd ddntések a koltségvetés tervezési

munkdait befolydsolhatjdk.

A feladat végrehajtdsa sordn a

- a GMK az egyeztetést kdvetden irdsban tdjékoztatja az Intézményt az
egyeztetés eredményérdl,

- azlntézmény az éves koltségvetés tervezése sordn kdteles figyelembe venni
a tervezési alapelveket.
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1.2

2.2

AdatgyUijtés, adatkozlés

Az éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsdhoz szikseges adatok,
informdcidk sordn folyamatos egyeztetésre kerUl sor az Intézmény és a GMK
kdzot.

Az Intézmény vezetdje a kiadoftt tervezési tdbldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi  kotelezettségUket. A tdbldzatokban régzitett adatokat
minden esetben szlkséges szdmitasokkal, dokumentumokkal (szerzédes,
kdtelezettségvdllalds, 6nkormdnyzati  hatdrozat stb.) valamint szdveges
indokldssal alatadmasztani.

A tabldzatok, kdnyvelési dokumentumok kiadasaért felelds:

- PénzUgyi és szdmviteli osztdlyvezetd,

- Koltseégvetési és béergazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

Az adatgyuijtésért &s adatszolgdltatdsért felelds:
- lgazgatd,

Hatdridd:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeléz6 20-35 nap, illetve az dllami tdmogatds
(bdlcsédei Uzemeltetési t&dmogatds) igénylési hatdaridejének
figyelembevételével meghatdrozott idépont.

Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

Az éves koltségvetési eldiradnyzatok kialakitdsa eldtt szikséges elvégezni az
Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok szintrenozdsdat.

A feladat végrehajtdsa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
kdltségvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmény feladata tdjékoztatni a GMK-t a elézé évi feladat valtozdsokrdl.
A GMK a szintrehozds elvégzése sordn kodteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsat.

Hatdridd: az irdnyitd szervi intézkedés flggvényében.
Felel&s:

a szinfrehozds elvégzéséért a kdltségvetési csoportvezetd,
az Intézményt érinté feladatvdltozdsok kdzléséért az Igazgato.

Koltségvetési eloiranyzatok kialakitasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utdn kerUlhet sor az Intézmény
kdltségvetési  eldirdnyzatainak  kialakitdsdra. A jogszabdlyokban és az
onkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitdsra a kiaddsi és bevételi elbirdnyzatok, az
elfogadott 5 éves szakmai program alapjan. Az Intézmeény koltségvetésének
tervezése a feladatokhoz kapcsolddd tevékenységekre és kormdnyzati
funkcidkra térténik.

Hatdridd:  azirdnyitd szervi intézkedés fuggvényében.

Felel&s: GMK gazdasdgiigazgatd
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23

24

25

Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyitd szervvel

A kialakitott Intézményi koltségvetesi eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamdara.

Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az elSirdnyzatok modositdsdra,
pontositasdra.

A GMK a javaslatok alapjdn elvégzi a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld mddositdsokat.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés figgvényében.

Felelds:

GMK gazdasdgiigazgatd,
lgazgatd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utdn kerGlhet sor az irdnyitd szervvel
térténd egyeztetésre, ahol bemutatdasra kerll a tervezett kodltségvetés.

Az Osszedllitott terv alapjdn a fenntartd kllonb6zé déntésekkel mddosithatja a
tervet, amelynek hatdsait &t kell vezetni az eldirdnyzatokon.

Az egyeztetés sordn médosuld eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

FelUjitasi, fejlesztési, beruhdzasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
kdltségvetési kiaddsokat szikséges kUlon forduldban targyalni.

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

Az irdnyitd szerv ddntése szUkséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdsi
kiaddsok kdzUl melyik elvégzésére biztosit forrdst.

Az Intézmény az egyeztetés megkezdése el6tt tajékoztatja a GMK mUkddtetési
igazgatdjat a koltségvetési év sordn tervezett felljitasi fejlesztési igényeirdl.

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

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

Felelbs:

GMK gazdasdgiigazgatd
GMK mUkédtetési igazgatd
igazgatd

Koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A felhalmozdsi déntések meghozatala utdn lehetséges a kdltségvetés végleges
tervezetének dsszedllitdsa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6z6 egyeztetések
dontéseit a kdltsegvetést érinté valamennyi jogszabdlyt és dnkormdnyzati
doéntést.

Az Intézményi kdltseégvetési eldirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint
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3.

A koltségvetési eldiranyzatok médositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgiigazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmeény
kdltségvetési  eldiradnyzatainak maodositasdra  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositdsara) vonatkozd javaslatardl.

A GMK az eléirdnyzatok dtcsoportositdsat az igazgatd dltal irdsban benyujtott
igény vagy varhaté kiadds teljesités alapjan sajat hatdskdrben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok k6zotti dtcsoportositdst.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldirdnyzat médositdsok és
atcsoportositdsok szabdlyszerlségének felUlvizsgdlatardl és a koltseégvetési
eldirdnyzatok valtozasanak dsszesitéserdl.

Az &sszesitést kdvetben a koltségvetési elbdirdnyzatok vdaltozdsdrdl szold
javaslatot tovdbbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott elirdnyzat modositdsoknak az
Intézmeény nyilvantartdsdban térténd dtvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési elbirdnyzatainak
valtoztatdsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdgi igazgatdja részére nyljtja be.

Az Intézmény vezetdje az elbirdnyzat dtcsoportositdsra vonatkozd szandékat
irdsban megkUldi a GMK koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetdjenek.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta — el&szor dprilis 20-ig, azt
kdvetéen minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt konyvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott
eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdjékoztatds a GMK pénzigyi és szdmviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett sz&mviteli nyilvdntartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiradnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsdra (elbirdnyzat-mddositds,
datcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje feleldés a jévahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért, amely a jovdhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kbtelezettségét és a kiaddsi eldiradnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalia az eredeti
eléiranyzatot, a felUgyeleti szervi mddositdsokat, a jovdhagyott pénzmaradvanyt,
€s a sajat hatdskoérd moédositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kdtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik, melyet az intézményi
KOTVALL szabdlyzat tartalmaz.

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

A gazddlkoddasi jogkdrdk konkrét, személyre sz016 szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kdltségvetési tdmogatds biztositasara irdnyuld — vdllaldsardl szolo, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Koételezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvdllaldsra az azokat
terhelé kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési kotelezettségekkel
csdkkentett 6sszegU eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig kerllhet
SOf.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban kotelezettségvdllaldsra az
Intézmény vezetdje vagy az dltalairdsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban
foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsdban alld személy,
irGsban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
irégsbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a sz&mlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kiIfoldi
pénzértékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terneld rész
lekdtéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban kodteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatdjat  a  kodtelezettségvdllalds mddosuldsdrdl,  meghiusuldasdardl,
megszUnésérdl.

e Akbtelezettségvdallalds mdédosuldsa, meghilUsuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld
adatok modositdsdardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A szbzezer forintot elérd, vagy meghaladd kételezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzlgyi ellenjegyzésre koteles megklldeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjanak, vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyujtdsa az 1.
szamu fuggelék 14/a. pontjdban meghatdrozott nyomtatvdannyal térténik.
A penzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzéddnie arrdl, hogy

- aszabad eléirdnyzat rendelkezésre All,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdillalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjekoztatnia kell a
kdtelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitdst ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrél az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kbdtelezettségvdllalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A fteljesitést az igazolds datumdanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, dtadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak modjardl és
az azt végzd személyek megbizdsdardl. A megbizdsok egy példdanydt, valamint
a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és aldirds mintdjat meg kell kUldeni a
GMK gazdasdgiigazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja ajogszabdlyi
eléirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A feljesités igazoldsa alapjan az érvényesitébnek ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartési szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. el8irdsait,
tovdbbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetdben az utalvdnyozd erre
irésban utasitja.

Az érvényesitést kdvetéen az érvényesité az Avr. eléirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvdnyozdsra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvdnyozni  készpénzes  fizetési modd  esetén  az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra ravezetett, mdas esetben kilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvdanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy koényvelési
utasitason datummal és aldirdssal ellatva végzi az utalvanyozdst.

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

6. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

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

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

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elekfra termindl alkalmazasaval
tortéenik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az lgazgatd, vagy az dltala
irdsban megbizott személy kezeli.

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

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamidjdrdl térténik. A
készpénz-felvételhez szikseéges nyomtatvdanyt a GMK fdigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elszdmoldsi eldleg igénylése a ,készpénz igénylés elszdmoldsra” nevl
nyomtatvdnyon térténik. A kitdltétt nyomtatvdny eredeti példdnydt a GMK
pénzugyi és szdmviteli osztalydnak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszamldjdrdl készpénz felvételre kizérdlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra” nyomtatvdny alapjdn, az abban feltUntetett &sszegben
jogosult a GMK vagy az infézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztdrdabdl, a kiadott elszdmoldsi eldlegbdl a Kiaddsok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szo1d 38/2015. (X1.6.)
Onkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetéek.

A pénztdrban az elszdmoldsi elbleg kifizetésére felvett készpénz lehet. Abban
az esetben, ha az elszdmoldsi eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett
készpénzt a bankszdmidra be kell fizetni.

A pénz biztonsagos taroldsdért, az elszimoldsra kiadott elblegekbdl torténd
készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjerdl az Intézmeény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpenzforgalmat, igy kUlondsen
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- a téritési dij befizetéseket,

- avdsdrldsra kiadott elszadmoldsi eldleg elszdmoldsdat.

Az elszamoldsra kiadoftt eldleg elszdmoldsa rovatelsz&moldsi iven torténik.

Az elszdmoldsra kiadotft elblegekre vonatkozd eldirdsokat, a pénzkezelés
maodjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleldéen a beszedés napjdn, kivételes esetben
az azt kdvetd els& munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamldjdra. Ettél eltéréen a GMK fézdkonyhardl torténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

7. Kiaddasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szdmidk
alapjan a GMK pénzugyi é€s szamviteli osztalya az OTP Elekira Termindlon rogziti
az atutalasra kerGl6 kiaddsokart.

A rogzitett kiaddasok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamuviteli
osztdlya ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott szemeélyek az OTP Elektra Termindlon
aldirasukkal engedélyezik a pénzUgyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrol az Intézmény koteles szamlat kidllitani. Vasdrolt szolgdltatds
esetén a szamlat sajat nevére és cimére, GMK f6z6konyhdbdl térténd ellatds
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény kbteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfelelé dokumentdacidval aladtdmasztott nyilvantartdast vezetni.

A beszedeftt téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan be kell fizetni vasdarolt szolgdltatds esetén az Intézmény sajat
bankszdmldjara, GMK fézékonyhdardl térténd étkeztetés esetén a GMK
alszamildjara.

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

Az adatszolgdltatdshoz szikséges pénzigyi-szadmviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerz&édést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerz6déskdtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.

Amennyiben a bérbevételi szdndékrél a GMK értestl eldszor, Ugy a GMK
késedelem nélkUl tovabbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz&désekben a bérld specidlis jogaira és kbdtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdt és modjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-elldtassal dsszefiggésben 1évd
elvdrdsokat, feltételeket és kikdtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példdanyban eldkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerzédést és
az 1. sz. fUggelék 13./b pontjdban meghatdrozott és kitdltott kisérdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és pénzigyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az igazgatd kilon kérésére a szerz6dés jogi ellendrzése is megtorténik,
amelynek tényét a szerz6dés jogdsz dltali szigndzdsa, és a kisérébizonylat
aldirasa jelzi.

A gazdasdgi igazgatd vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzlgyi ellenjegyzést
kdvetden a szerz8dés aldirasaval kdtelezettseget vallal €s gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratasardl, majd arrdl, hogy a bérléhéz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példanyait.

A Dbérleti, helyiséghaszndlati dijakrél a megkotott szerzddések alapjdn, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK koteles a szamldat kidllitani.
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e Hdtralék esetén a GMK pénzUgyi és szdmviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirdsra megkUld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszOlitas bérlének térténd megkUldésérdl.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaeré-és bérgazdalkoddsra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdgi igazgatdsdga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdaltatéi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére segitséget nyuijt.

e A MAK KIRA rendszer kézpontositott illetményszdmfejté rendszerében elldtja
az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjéan elkésziti a
jogviszony (k&zalkalmazotti jogviszony) létesitésével, mddositdsaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hUségjutalmak, valamint a
megbizdsi dijak szdmfejtését,

o avdaltozd bérek szamfejtését (tulmunka, tartds helyettesités),

o atavolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérél beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében régziti, a Pénziigyi csoport
részére tovdbbitja a kifizetés érdekében.

e Az Intézmény adatszolgditatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dllidshelyek és a rehabilitdcidos hozzdjdruldsban részesOldk szamdardl
(janudar, dprilis, julius €s oktober hdnapok 18. napjdig).

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatds alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyév februdr 15-ig kimutatdst kild az Igazgatdnak.

e A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellenérzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi elbirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szdmfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetbéen a kimutatdsokat az
igazgatéval irGsban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstdr részére t6rténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatdsokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzternek eldiranyzataival
minden esetben 6ndlldan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatdst szolgdld 1étszdmkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) létesitésével,
modositasdaval, megszintetésével, illetve megbizdsi szerz6dés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irdsban kdteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szUkséges
nyilatkozatokat megkuldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Igazgatd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt  pénzigyi  ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzédésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni minden héonap 5.
napjdig.

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

Az Intézmény a tavolmaraddsokrdl heti, valtozd bérekrdl (tUimunka, tartds
helyettesités) havi rendszerességgel koételes adatot szolgditatni a GMK
munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére.

Betegdllomdny esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltdtt tavollétrdl szold
nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkUldi a
GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjdnak.

Az dlldshely nyilvantartds eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hiség jutalmak esedékessegérdl koteles nyilvantartdst
vezetni.

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

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: addeldleg
nyilatkozatok bekérését, aldirdsat stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi
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Ugyintézé Utmutatdsai alapjan végzi.

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatdst kUld a GMK munkaUgyi
féel6daddja részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitdcios
hozzdjarulasban részesuldk szamardl (janudr, aprilis, julius €s oktdber honapok

15. napjdig).

e A szemelylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatdriddit az aldbbi tadbldzat tartalmazza.

Megnevezés

Leaddasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés mddositds (atsorolds, potlék, egyéb
bérvaltozas)

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

Tdppénzes lapok

Folyamatosan

llletményeldleg igénylése

Folyamatosan

Kilepési, megszintetési kérelmek, elszdmold lap

Megszinést megeldzden 5
munkanappal, azonnali hatdlyy
megszinés esetén a megszinés

napjén

TUléra, tartds helyettesités (valtozd bérek)
bsszesitése szamfejtésre

Havi jelentés, legkésdbb targyhot
kévetd honap 25-ig

Kartérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel

Kifizetést megel&zéen 10

és jegyz&kdnyv masolattal munkanappadl
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel&zéen 10
megbizdsi szerzb6dés munkanappal

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

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Tavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kdvetd
keddig, kivéve: a hé végi zardsndl a
hoénap utolsé eldtti munkanapija

Béren kivUli juttatds megdllapitdsdhoz szUkséges
adatszolgdltatds

Targyho utolsdé munkanapjdn

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekGldétt alkalmazdsi okiratok
esetfén a munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a Pénzigyi és Szamviteli
osztaly a sz&mfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késébbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddasra vonatkozé részletszabdlyok

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

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

Nagyértéky eszkdz esetében a szamla, kisértékl eszkdz esetében a szamla és a
csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjdn a Pénzigyi és szamviteli osztaly
elvégzi a szamitdgépes nyilvantartdsba vételt. Nagyérték( eszkdz esetében a
programbdl kerGl kinyomtatdasra az dllomdnyba vételi és az Uzembehelyezési
bizonylat, melyet aldirdsra megkUld az Intézmény részére.

A nyilvéntartdsba vett eszkdzdkhdz kinyomtatdsra kerlinek a vonalkddok,
melyek felragasztdsra kikUldésre kerUl az Intézmény részére.

A PénzUgyi és szdmviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszdmoldsat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartast a beszdmold készitéshez
kapcsoléddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett kisérték( immateridlis javakrdl és tdrgyi eszkdzokrol
dllomdényba vételi bizonylatot, amelyet a szdmldaval egyUtt megklld a
nyilvantartdst vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba vald régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt mely
leltari kdrzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK dltal kikUldott vonalkddokat felragaszija az eszkdzdkre, nem
felragaszthatd vonalkdd esetében az erre kialakitott nyilvdntartd lapra.

A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjdn tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdanyvdltozdsdnak
kdvetése, leltdrozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kovethetdségét biztositia. (Az  intézményi
nyilvantartasi helyek koézott Gtaddsra, illetve haszndlatba addsra  kerlld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrél az Intézménynek irdsban tdjékoztatni
kell a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlydt a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzata elbirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kdzremUkddve a Pénzigyi és szamviteli osztdly elvégzi a
leltarak Gsszesitéset és kiertékeleset.
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Az Intézmény:

A GMK fdigazgatdja dital kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozasi utasitds,
valamint az Intézmény Eszk6zOk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjdn elvégzi a leltdarozdsi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok
ellatasat.

Az intézmény dltal 0Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdgi
igazgatdja hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzodket a jbvahagyott jegyzékdnyvek alapjdn a Pénzigyi és
szamviteli osztdly az Intézmény nyilvantartdsabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzdk elszdllitasardl €s megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkddve késziti el és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eléirdsszer(
bizonylatoldsardl.

Az Intézmény konyvtdri dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasdt, leltdrozdasat, selejtezését a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rend.
alapjdan kell végrehajtani. Ennek modjdt, gyakorisagdt — a kényv-dllomdanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomdny ellendrzésérdl
(leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmolasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartésokkal, a
zAards sordn készitett f&kdnyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasztott
beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szUkséges:

- azimmateridlis javak leltdra,
- atdrgyi eszkdzok leltdra,

- akészletek leltara,

- |létszdmadatok,

- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamoldsi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dital szolgdltatott
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisdgdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdltatdsi kdr a jogszabdlyi valtozdsok és az iranyitd szerv elbirdsai
szerint médosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitdsa

A maradvdany megdllapitdsa a beszadmold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK —
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatdsat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megkUld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvdny 6sszedllitasaval egyidejlleg kimutatdsra kerUl az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdilaldssal nem terhelt elSirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elsz&dmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszamoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjadn - szolgdltatja, melyek teljessegéért és
valodisagdért az Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék

A szamviteli és adézasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabdalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A Pénzlgyi és szdmviteli osztdly vezeti az Intézmény f&kdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasdt és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartdsokat.

e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartdsait oly mdédon koteles vezetni,
hogy azokbdl bdrmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

e Akdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgditatdst a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kbvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adaftszolgdltatast a GMK Pénzigyi é€s szamviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUlsé szerveknek,
- ajogszabdlyi eldirdsok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A kOnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgditatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartdsok részletes tartalmdnak szabdlyozasat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvdntartdsok kdzUOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fbigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e AzIntézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartésok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsara vonatkozd nyilvantartdsok,

- alétszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

- aszigort szadmaddsUu nyomtatvanyok nyilvantartdsa,

- amunka és véddruhdzat nyilvantartdsa (egyedi nyilvantartd kartonon),

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

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajat addszdmmal rendelkezik.

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

e A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzigyi és szdmviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdalyok

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

A GMK Beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az igényei alapjdn aru,
épitési berundzds és szolgditatds beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet szerint:

1. Beszerzések

A beszerzés a 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékU aru, épitési beruhdzds és
szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.

A beszerzési eljdrds indulhat az 1.sz. figgelék 16. pontja szerinti igénybejelentd
benyujtaséval vagy az Igazgatd irdsos (e-mail) kezdeményezésével, melyhez
az 1. szamu figgelék 14/a. pontja szerinti Kisérébizonylatot csatolni kell.
Email-ben torténd beszerzési igény bejelentése esetén — amennyiben nem az
igazgatd az igénybejelentd — az igénybejelentét az Intézmény igazgatdja
részére mdsolatban csatolni szUkséges.

Az 1. sz. fUggelék 16. pontjdban megjeldlt beszerzési igénybejelentét — a
beszerzés elrendeléseként — az igénybejelentd Létesitményfelelésnek és az
lgazgaténak ald kell imia.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi és muUszaki szempontok alapjdn
tortend veleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn GMK-s Ugygazda kijeldléséet kdvetéen a GMK
Beszerzési csoportja az igényben régzitettek szerint meginditjia a beszerzési
eljdrdst.

SzUkség esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerUlésére -, az Igazgatéval vald megbeszélés alapjdn kerdl
SOf.

Az drajanlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai
véleményeket, elkésziti az 6sszegzést.

A telies beszerzési dokumentdcid dataddsat kdovetéen a GMK-s Ugygazda
elékésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUldésre kerll az
Intézmény vezetdjének.

2. Pdlydaztatas

A pdlydzati eljdrds lefolytatdsa dru és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdr 50 %-at
meghaladd beszerzési érték( beszerzések esetében kodtelezd.

A szUkséges egyeztetések, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetben a beszerzés
inditdsdhoz szUkséges dokumentdciok (kisérébizonylat, mdUszaki leirds,
szerzbdéstervezet) dtaddsra kerllnek a Beszerzési csoport szdmdra, aki a
pdlydzati eljards inditdsdhoz szUkséges Ajanlattételi felhivdst és dokumentaciot
elkésziti.

SzUkség esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerllésére -, az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerUl
SOr.
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e A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a GMK-s Ugygazda
elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUlldésre kerll az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi ddntéseldkészitd-javasliattal egyitt.

e A pdlyazati eljards végén a nyertes pdlydzoval 3 oldald szerzdédés kerUl
megkdtésre (a0 megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgdltatd kdzott.)

3. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelds

Beszerzés
(200 eFt alatt)

Az 1.sz. fUggelék 16. pontja
szerinti igénybejelentd
kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

lgazgato, Létesitményfelel&s

beszerzés, vasarlds

GMK Beszerzési Csoport

teljesités igazolds

lgazgatd

Beszerzések
(200 eFt felett)

Az 1.sz. figgelék 16. pontja
szerinti igénybejelentd
kitdltése vagy emailben
térténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

lgazgatd, Létesitményfelelds

MUszaki véleményezés;
szUkségszer(en, igény
alapjan mJszaki
dokumentdacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjdnak részére vald
megkUldése

GMK MUkodtetési
igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljards
lefolytatdsa -
drajanlatkérések,
szUkségszer(Uen helyszini
bejards

GMK Beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzés és
szerz&déstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Beszerzési
csoportja/GMK Ugygazda

Osszegzés/szerzédéstervezet
elfogaddsa

lgazgatd, GMK Féigazgatd

Megrendelés/szerz6dés
pénzugyi ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi lgazgatd

Megrendelés/szerz8dés
aldirdsa

lgazgatd, GMK Féigazgatod,
GMK Gazdasdgi lgazgatd

Pdalydztatds (a
mindenkori kdzbeszerzési

lgény megkUldése GMK
részére

lgazgatd
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ertékhatdr 50 %-at
meghaladdé beruhdzds
esetén)

lgény alapjdn mUszaki
dokumentdcid,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjdnak részére vald
megkUldése

GMK MUkédtetési
igazgatdsag

Ajanlattételi Felhivds és
dokumentdcié elkészitése;
palydztatds; szUkségszerien
helyszini bejdrds

GMK Beszerzési Csoport

Biraldbizottsagi Ulés
megtartdsa, ddéntés-
elékészité javaslat
elkészitése és
szerz6déstervezet
megkUldése az intézmény
részére

GMK Beszerzési Csoport

Biraldbizottsagi
javaslat//szerz&6déstervezet
elfogaddsa

lgazgatd, GMK Féigazgatd

3 oldaly szerz&dés pénzigyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi lgazgatd

3 oldall szerzédés aldirdsa

lgazgatd, GMK Féigazgatd,
vallalkozd
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10. szamo figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kbdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyéviben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésébb
a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév mdrcius 31. napjdig éves dsszesitett
kbdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrdl.
Felelés a kdzbeszerzési eljdarasok eldkészitéséért és lefolytatasdért, melynek
sordn az Intfézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitéset kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovdhagyott szerz6dés aldiratdsa az Igazgatével (szerzé6dés, nyertes
pdlydzata, Birdldbizottsdg javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI1.21.) 6k. hatdrozata alapjagn a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
A jovahagyott kdzbeszerzési eljarasokat a GMK Kdzbeszerzési Szabdlyzata
alapjan folytatja le.
Kezeli — az igazgatd folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési Hatdsag
adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellenérzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Igazgatd koteles az dltala jbvahagyott éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirdsdval hitelesiteni.

Az Igazgatd, az eljdrds meginditdsdt megeldzéen, véleményezi és jovdhagyja
a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az lgazgatd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzé6dést megkdini.

Az lgazgatd irja ald a - birdldbizottsdg javasiata alapjdn- a déntésrdl szold
dokumentumot.
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11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrdk dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsd kontrolrendszerek kiépitésenek,
muUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre allé erdforrdsokkal vald gazddlkoddast, a
vagyon megovdasat  és  gyarapitdsat,  valamint  az  elsz&moldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossadgok
megszUntetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansdgok
megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltseégvetési szerv
mUkddése eredményességének nodvelése és a belsdé kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsd ellenédr hatdskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kGlondsen az aldbbiakra:

e azlntézmény mikddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;

e az Intézmény bdrmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvétel;

e a0z Intézmény bdrmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdrs tevékenységének iranyitdsa;

o Dbelsd szabdlyzatok elkészitése;
intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsdga
e Az ellendrzdtt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsoldédd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdrmely
alkalmazottjdtdl irdsban vagy széban informdciot kérni.

A belsé ellendr kdtelessége
¢ Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendrzés  targydhoz  kapcsoldédd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valosagnak megfeleléen irdsba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsdga

Az ellenér személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsdt kémi, ennek hidnydban az egyUttmUkddést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbtelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéserdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s mUkodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informdacid és kommunikdacid, monitoring).
Az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egyUttmikddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére datadni. Az ellendrdk szdmdra megfeleld
munkakdrilményeket biztositani.

Sajat hatdskdérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjdn a végrehajtasért felelésdket és a végrehajtds hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovabbd arrdl a GMK féigazgatdjdt, illetve GMK Belsd ellendrzési
vezetdjét iradsban (beszdmold formdban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy — az irdnyitd szerv és a kUIsé ellendrzések ( Bkr.13.§ (1)
bekezdés) koordinacidjdrdl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a kilsé
ellendrzések javaslatai alapjdn készUlt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47.
§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. szamu figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges életmddot népszerUsiti az  intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

e AzlIntézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat f&z6konyhdjan elkésziti az
ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Az étlapokat elkésziti.

e Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhaUzemek és fogyasztdsi helyek)

e Nyersanyag beszdllitokat kivalasztja kdzbeszerzéssel, folyamatosan kapcsolatot
tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kb&zétkeztetés mindségének javitdsan, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerulé problémdak megolddsdara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerz6déses partnerekkel, kilsd
cégekkel, vdllalkozdsokkal és az intézményekkel.

e Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelményeinek megvaldsitasdban az
intfézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

o Elelmiszerbiztonsdgirendszert mUkddtet, kialakit/felUlvizsgdl (HACCP rendszer és
kézikdnyve).

¢ A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétlé oktatdst tart
beleértve az intézmények talaldkonyhdin dolgozdkat is.

e Az intézmények (6voddk, bdlcsédék) éleimezési folyamataiban, talaldkonyhdi
mUkddésében szakmai irdnyt mutat, javaslatot ad, szakmai IGtogatdsukat
évente megvaldsitja.

e Az dnkormdnyzati tulajdonu és fenntartdst konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat elldtja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndldsat folyamatosan
ellendrzi.

e Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdésdgokkal, az ellenérzésekben részt vesz.

e Felllvizsgdlia a szolgdltatdi  szerz&déseket, megkdtéstkben  aktivan
kdzremUkodik.

o KOzétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kbdzbeszerzéseket szerverzi,
koordindlja, el6késziti a szerz&déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositdsokat elSkésziti.

e A nydri taborozdsok alkalmaval, illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

e Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovabbd a korszerUtlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyamdn selejtezésre kerOl6 eszkdzok potldsardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

e A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formajaban.

e A vasdrolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szikség esetén
maodositasukat kezdeményezi.

e Fogyasztdi elégedettség vizsgdlatokat folytat.
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e Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény a bodlcsédei tdlaldkonyhdkat mikddteti, személyzetUk folott
munkdltatdi jogokkal bir.

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

e Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szdmu figgelék

Az informatikai, telekommunikdaciés és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
részletszabdlyok

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalja a teljes feligyeletet és
feleléssegvdllalast melynek keretein belUl a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felels a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitdsért. A teljes feleldsség
vdllalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai fellgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlihato, intézmények daltal haszndlt felUlethez.

e KUIOGN kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mikddtetésében vald segitségnyuijtds.

e A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcioé:

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

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

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt hdldzatos telefon és internet
kapcsolat felUgyelete, a helyi telefonos és informatikai hdldzat karbantartdsa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkdzok (telefon-
hdldzathoz kapcsolddd eszkdzok) Uzemeltetése;

Egyéb szolgdltatasok:
e Kdzvetlen iratmozgds biztositdsa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzot.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
e Ugyeleti szolgdltatds:
- hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkdardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgditatdsi vagy Uzemszinetek okdardl, varhatd
idétartamardl;
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14. szamo figgelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartdsa.
MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:
- felvond és emelb6gép karbantartds,
- f0t6-h(t6  berendezések, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,
—  épulet-villamossagi hdldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,
— t0zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,
- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,
- gyengedramuy berendezések  — Riasztd és biztonsdgi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése,  tavfeligyelet  ellatdsa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkéznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.
Hibaelhdritds, feligyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csétores-elharitas sto.
Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felGlvizsgdlat, ezen belll:
— erdsaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,
— 10zjelz6- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzése,
— t0z- és katasziréfavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd elbirt megelézd karbantartdsi
feladatok ellatdsa, (karbantartds menedzsment), ezen belUl:
- légkezeldk, ventilldtorok,
- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,
— hgtés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felUgyelete és karbantartdsa,
Energia management, energiagazddlkodds,
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

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

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyv |étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitdsairdl a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitesigazoldsa (amennyiben a kdltségviselé az intézmeény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dallo telephelyi dolgozdk szémdra szocidlis blokkok
eléiras szerinti haszndlatdnak biztositdsa épUleten belll (mosdd, atdltdzés,
etkezes, melegedés-hUsdlés esetéen)
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15. szamy figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgaltatasokkal, épulethigiéniaval, takaritassal, kartevé
itassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézményekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
hdldzatot tart fenn, melynél terUleti dsszetartozas alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési tertletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelel8s, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

— a vdasdrolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerzbdési megfelelésenek, elvart mindsegének ellenérzése, szUkseg
szerinti kifogdasoldasa és teljesités igazoldsa,

- folyamatos [étesitménydliapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartds, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracié

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafeleldsi feladatok ellatasa,

— azelldtmdany (mUszaki készletek) fogydsdnak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK Kdzbeszerzési és beszerzési
csoportjanak,

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok ellatdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mikddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények mlszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellédtd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitdsi feladatokat is elvégzi.

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

Az Intézmény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban 1évé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritdsi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizdrélag a kUlsé terUletek takaritdsat végzi el.

Tervszer(, megeldzé rovar- és ragcesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevdirtas elvegeztetése szUkseg szerint.

Hulladék elszdllitds szervezése: zold, kommundlis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épuUlethigiéniai szolgdltatassal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csdkkenés, ndvelés, reklamdcid, szerzédéskotés, -megujitds, dtmeneti, szOnidd
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alaftti szolgdltatds lemondas stb.)
Az évszakoknak megfeleld szakszerld, Utemezett kert-, park- és
névéenygondozdsi feladatellatds ingatlanon belul.

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

A kérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
id6ben térténd beszerzése, helyszinre juttatdsa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatdrsakon keresztUl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdgi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatoésagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemiddt meghaladd rendezvények, programok esetére
szUkségessé vald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 3 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerild park-, és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terGletén lévd park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamy figgelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mUkédtetett Intézmény hdldézat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén tUl telefonos elérhetéséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akar kilsé
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdaridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritdsi és megeldzési  szolgdltatds sajat  karbantarté  mdlhely
mUkddtetésével és kilsé szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megelézd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az ehhez kapcsolédo feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, mdUszaki tartalmdnak,
indokoltsdgdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mdszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elsz&mold ellendrzés igazolds alapjan.
Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szdmara:
— elére lathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitdsa,
— aszabvdnyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elézetes éves szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,
— intézményi felljitdsi és karbantartdsi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatdésdgok Intézményi bejdrdsokon tértént megdllapitdsainak,
eldirdsainak figyelembevételével.
Szabdlyzatok, eldirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megeléz& karbantartds megvaldsitdsdra vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eléirt karbantartdsi  kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetdségek felkutatdsa, pdlydzati lehetédségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikoddtetését, alapfeladat elldtasat érintd rendkivili események
mielSbbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zoft
mUkodtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatdst kap a teljesités fontosabb kdrGiményeirdl.)

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerGld karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szdmu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kozszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tdvhd és
meleg viz, viz- és csaftorna, szemeétszdllitds) feligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartaimdnak rogzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis mikddietése a Létesitményfeleldsi hdaldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamldzds
esetén reklamdcids Ugyintézés.

A kéltségek vdaltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.
Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlyazatokon.

Veszteségfeltdrds, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdasok,
felUjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsadgdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésdgdnak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, modositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelel&si rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsdra, a tilzd energiafelhaszndldsokrdl jelentés  klldése az
lgazgatonak.

EgyUttmUkoddés az energiatakarékossag, veszteségfeltdrds megvaldsitdsdban,
szabdlyzatok, eléirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartdsdban,
betartasdnak ellendrzésében.

Nyilvdantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizdlja
azokat, szUkség esetén moddositasra  eldkésziti, kUlsé  szolgdltatds
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és villamos tervdokumentdcid
készittet el,.

Folyamatos kapcsolattartast  vdllal a  kdézmUG Szolgdltatdkkal és  az
Onkormdnyzat illetékes szaktertletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatdst végez a Magyar Energetikai és K6zmU
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatdsi - muU0kdédési  zavarrdl  tdjékoztatia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfelel&st.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerz6dések ellenjegyzését Igazgatod, aktudlis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szadmu figgelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény irdsban benyujtott igényeinek rendszerezése, bejdrds keretében
torténd  ellendrzése, szakszerG  elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozdsa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatdval egyeztetett mddon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés elbkészitd tervdokumentdciok készitése, vagy kuUlsd
szolgdltatds igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és  villamos
tervdokumentdcio elkészittetetése a Fenntartd szdmdara.

A Fenntartd dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntarté dltal tértént
pdlyaztatast kdvetdben, a jovahagyott felljitasi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdk mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerUld felljitdsi igények irdsban, és idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsadt megeldzden -
legkésébb a megvaldsitds éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK MUkddtetési
igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUGlé funkcid vdaltoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti FGosztdly felé.

A felUjitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, mUszaki dataddsa sordn a

vegrehajtas elésegitése, egyittmikddés a GMK mUszaki dllomdnydval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szamu figgelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat

EszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontdargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszamoldasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fiuggelék

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérnetdsége (telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet Iétszdma, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kdvetéen azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kdzfeladatot ellatod szerv irdnyitdsa, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltségében mikoddé mds kdzfeladatot tartasaval - -
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbsegi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dallé, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd gazddalkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kdre, képviselbjeének neve, a
kdzfeladatot ellatd szerv részesedésenek
mértéke
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kdzalapitvdnyok neve, székhelye, kdvetbéen azonnal | évig archivumban

8. elernetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetdben azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjdnak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatdsagi ddntései kdvetbéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1. jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kdzfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Il. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kdzfeladatot ellatod szerv feladatat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskoret és alaptevekenysegét kdvetbéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességu szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kézfeladatot ellatd szerv feladatdrdl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartdsaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtdnként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eljdrdsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyujtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segité Utmutatdk, az Ggymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédod jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot elldtod szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendije, a
kdzszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvetel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
modja, a mdsolatkészités koltségei

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv nyilvénos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvdny ingyenessége, illetve a
kdltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv ddntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremUkddés
(véleményezés) mddja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdbbd
nyilvénossdga, déntései, Ulésének
jegyzékonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi dnkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elterjesztések a benyyjtds
idépontjatal

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydban a
benyujtas
idSpontjat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél véegzett A vizsgdlatrol szolo | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetden
haladéktalanul

A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kdzfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14. vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kdzérdekU adatokkal kapcsolatos kodtelezd Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kodzérdek(U adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iradnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot elladtd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

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

hasznositdsara vonatkozd daltaldnos szerzédési
feltételek

tartdsdval
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kGI6nos es egyedi kdzzétételi lista kdvetden azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolod torvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositdsardl szolo térvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megijeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. e " oy , . . X
dltaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdézadatok Ujrahasznositas céljgbdl torténd kdévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belUl

55/59




Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szerv altal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kOtott kizaGrdlagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6do feleinek X
megjeldlése, a kizdrdlagossdag idétartamdnak,
targydanak, valamint a megdllapodds egyéb
lEnyeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kotott, a A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold torveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizaldsdra belUl X
kizardlagos jogot biztositd megdilapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositdsdrdl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz&dés vagy mads kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdézadat
gyUjtésével, elédllitdsdaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kozfeladatot elldtd szerv részére
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lll. Gazddalkodasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellato szerv éves A vdltozasokat A kdzzetetelt
: koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltsegvetés
beszdmoldja
A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszdmara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviselSk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja €s mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A ddntés A kdzzétételt
dllamhdaztartdsrdl sz016 térvény szerinfi meghozataldt kdvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, ésszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsdval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal 6sszeflggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladd érték( drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerz&dés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzddés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikdtott - dltaldnos forgalmi add nélkdl
sz&mitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kdz0l a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az id&szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddéseknél az
érték kiszadmitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
sz&mitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéd6 féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig

58/59




Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUI6N
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirdsok, pdalydzok adatai, az elbirdldsrol meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUldn
alapfeladatai ellatdsdra (igy kUldndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai 1 évig
6. . . A ; X
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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2. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENYE

KOZOTTI

MUNKAMEGOSITAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag
....... /2024. (..... ) sz. hatarozataval
P.H.

Bodd Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztdas és felelésségvallalas rendjérdl

amely 1étrejétt a Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikodtetési Kézpont (1158 Budapest, Ady Endre utca
31-33. képviseli: Barkai Katalin féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd
kéltségvetési szerv (tovabbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. kerileti ®nkormdnyzat Géncz Arpad Szocidlis Intézmény
(1157 Budapest, Arendds kdz 4-6., képviseli: Graczer Irma igazgatd)

mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovdbbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek k6zott, az alulirott helyen és idében az
aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként régzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerllet Onkormdnyzat
Képviselé-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szamu
hatdrozattal 1étrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd kdltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdst kdznevelési
intfézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevekenyseg ellatdsa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiokban: Megdllapodads) az
dllamhdztartdsrél szél6 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhdztartasrdl  szol6  térvény  végrehajtdsardl  szold  368/2011.  (XI1.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn jott [étre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapodds alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitd okiratdban felsorolt, nem «
funkciondlis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatasahoz szkseges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel Iétrehozott vagy késztermékként a helyszinre
szdllitott helyhez kotott mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik annak
rendeltetésszer( és biztonsdgos haszndlatdhoz, mUkoddéséhez,
muUkddteteéséhez szUkseges alapvetd mUszaki €s technoldgiai berendezések is.

c.) Iranyité szerv: dnkormdnyzati fenntarté - az Intézményt fenntarté Budapest
F&varos XV. kerUlet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormdnyzata.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztds alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkddést szolgdld - nem a szakmai feladatellatashoz kd&t6dS - az
Intézmény mikddtetéséhez kapcsolddod feladat, kUldndsen a humdanpolitikai és
humdneréforrds gazddlkoddsi, mdszaki, kdltségvetési, gazddlkoddsi, pénzigyi,
Ogyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mukodtetését szolgdld
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informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikacios feladatok,
valamint a személyi, targyi, mdszaki, pénzigyi feltételek biztositasat szolgdld
mUveletek.

MdUkéodtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal
végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési
feladatainak ellatdsa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elladtasdhoz szUkséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

Alkalmi célu igénybevétel: valamely vagyonelem 60 napon belll dsszesen 6
napot meg nem haladé idétartamu ellenérték fejében térténd, vagy a
vagyonelem 6 havi atlagban heti 6 érdt meg nem haladé idétartamu ellenérték
fejeben térténd haszndlata.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezéen megdillapitjiak, hogy a GMK az Intézmények mUkodtetésével
Osszeflggd kiaddasok és bevételek koltseégvetési tervezéséért, az eldiradnyzatok
modositasdnak, datcsoportositdsénak és felhaszndldsdnak, pénzkezelésének,
finanszirozdsdnak, adatszolgdltatdsdnak, beszdmoldsdnak, munkalgyi
feladatainak (a tovdbbiakban egyUtt: Gazddlkodds) végrehajtdsdért, a
pénzlgyi, szdmviteli rend betartdsdért, és a vagyon haszndlataval,
karbantartdsdval, Uzemeltetésével, fenntartdsdval, fejlesztésével és védelmével
6sszefUggd feladatok teljesitéséért (a tovdbbiakban egyUtt: MUkodtetés), felelds
kdltségvetési szerv.

GMK a fenti feladatokat részben a saqjat személyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vdasdrolt szolgditatds igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai
ondllésagat, dontésjogi rendszerét, valamint 6ndllé jogi személyiségét és
feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzUgyi, gazdasdagi, Ugyviteli feladatok, a
mUkodtetési tevékenység, valamint a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval
kapcsolatos feladatok ellatdsat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-elldtasat szolgdld személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolddod jarulékok és egyéb kdzternek eldirdnyzataival jogszabdlyi
felnatalmazdasndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési
jogdt pedig e Megdllapodds rogziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymdst érintd feladatuk
elldtasdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes muUkddéshez és
egyUttmuUkddéshez a t6lUk elvdrhatd gondossdggal és mdédon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre All6 adatot késedelem nélkUl szolgdltatnak,
és szUkséges tdjekoztatdst megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdrmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajekoztatast, adatot kémi.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztashoz és a feladatelldtashoz
kapcsoldédo, kotelezéen alkalmazandd iratmintdkat készitett el, melyek
felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.

Az iratmintdk a GMK honlapjdn, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai csoportndl
hozz&férnetbek.

A munkamegosztdsi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd gazddlkoddsi
feladatokat az GASZI Kézpont gazdasdgi csoportja latjia el. Az elldtandd
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feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolddd
fUggelékek tartalmazzdk.

lll. A vagyon haszndlata, hasznositdsa

1.  GMK a Budapest Févdros XV. kerllet Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzata (a tovdbbickban: iranyitd szerv) tulajdondban 1évd, az
Intézmény alapfeladatainak elldtdast szolgdld, az irdnyitd szerv dltal ingyenesen
rabizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) - ide értve az
Infézményben 1évé egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd butorokat,
berendezéseket és felszereléseket (fovabbiakban egyUttesen: Berendezések),
de nem beleértve az alapfeladat ellatds eszkdzeit — gazddalkodik.

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

3. Az Intézmény az Alapfeladat-elldtasat szolgdld ingd vagyon feletti ingyenes
haszndlati jogdt - szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai mozgatdsdval —
az irdnyité szerv elbzetes hozzdjdruldsdval jogosult gyakorolni az Intézmény
haszndlatdban lévé barmely ingatlanban.

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

5. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-elldtdst szolgdld ingd
vagyonelemek fizikai mozgatdasdra kizardlag a GMK jogosult, de ezt az Intfézmeény
részerdl legaldbb 5 munkanappal megeléz6en a GMK-nak eljuttatott értesités
alapjdn koételes végrehajtani.

6. A GMK és azlIntézmény a vagyonhasznositds kérdéseiben a fenntarté mindenkor
hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

7.  AzlIntézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn kdteles az dnkormdnyzati
eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd, a kdzvagyont haszndld
személytdl, szervezettdl elvarhatd gondossdggal térténd, biztonsdgos, takarékos
és raciondlis haszndlatdra és megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi
onkormdnyzati szabdlyozds eldirdsainak és a Képviseld-testUlet rendeleteinek és
hatdrozatainak betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddasi, pénzigyi, szamviteli, beszadmolasi, vagyon-
nyilvantartdsi és beszerzési feladatok végrehajtdsanak daltalanos szabalyai

1. Az éveskoltségvetés eldkészitése, tervezése

Az éves koltsegvetési terv-javaslat elbkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Intézmény kdz6s feladata, melyhez a szUkséges adatokat a GMK biztositja.

Az dnkormdnyzat dltal jovdhagyott szakmai programok, események alapjdn a
GAS1I elkésziti a szakmai feladatai ellatdsdhoz szikséges kdltségvetési igények
meghatdrozdsdt, egyuttal az aldtdmasztdast szolgdld indokldst, dokumentdciot
osszedllitja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultdcié sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfeleléen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntartd &nkormdnyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.
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3.1.

3.2

3.3.

Az dtmeneti koltségvetési rendelet elfogaddsardl, valamint a rendelet alapjdn
vallalhato kotelezettségekrdl GMK tajékoztatia az Intézmeényt.

A koltségvetés végrehajtasa
Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e ElGiranyzat-modositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldiranyzat ndvelése, vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositds: az  Intézmény  kdltségvetésének  kiaddsi
eldirdnyzatai f66sszegének valtozatlansadga mellett a kiaddsi eldirdnyzatok
eqgyideju csdkkentésével és ndvelésével végrehajtott mdédositds.

Az eldirdnyzat modositas és az eldirdnyzatok kozotti dtcsoportositas
kezdeményezése

Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az Igazgatéval tortént egyeztetést kdvetden, vagy a
nyilvantartdsban szerepld adatok,

e Qazirdnyitd szerv kdzlése alapjdan.

A GMK az eldirdnyzatok dtcsoportositasat az igazgatd dltal irasban benyujtott
igény vagy varhatd kiadds teljesités alapjdn sajat hatdskoérben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok k6zotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés elbkészitésének, tervezésének, maoddositasanak
részletszabdlyait a 2. szadmu figgelék tartalmazza.

A koltségvetési eléiranyzatok felhaszndalasa

A kiadasi eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsadg meghatdrozasa

A kiaddsi eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az Intézmény vezetdje
gyakorolja.

Kotelezettség vallaldas

A kiaddsi eliranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllaini — az Avr.-ben
foglalt kivételekkel — csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllalni csak a rendelkezésre alld kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig
lehet.

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

Kotelezettség vallaldsra az Intézmény vezetdje, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy jogosult.

A kotelezettségvdllalds sordn felmerUlé jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyuit.

Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy

— aszabad eldirdnyzat rendelkezésre dll,
— atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és
- akobtelezettsegvdallalds nem sérti a gazddlkoddasra vonatkozd szabdlyokat.

Teljesités igazolas

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok és a bevételek
esetében az ellgtasi dijok teljesitésének jogossagdt, OsszegszerUségét,
ellenszolgdltatdst is magdban foglald kodtelezettségvdillalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdltatds teljesitését kbvetden esedékes
— annak teljesitését.

A teljesités igazolasaval 6sszefiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazoldsra
jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A teljesités igazoldsdra a kotelezettségvdllald vagy az dltala — az adott
kdtelezettségvdllaldshoz, vagy a kdtelezettségvdillaldsok elére meghatdrozott
csoportjaihoz kapcsoléddan - irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités
igazoldsra kijeldlheté a GMK alkalmazdsdaban allé személy is.

Ervényesités
Az érvényesitéssel 0sszeflggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult
szemeélyek kijeldlésérdl a GMK gazdasagi igazgatdja gondoskodik.

A teljesités igazoldsa alapjadn az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét, valamint, hogy a vonatkozd
jogszabdlyokban és belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvényozdst.
Utalvanyozas

A kiaddsok utalvanyozdsa az érvényesitett okmdny alapjdn toérténik. A bevételek
utalvanyozdsdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerUlhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsdnak
elrendelésére — tovdbbiakban utalvdnyozdsdra az Intézmény vezetdje vagy az
dltala irédsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és
Osszegben — az Intézmény alkalmazdasdban allé személy, irdsban jogosult.

Osszeférhetetlenség

A kbdtelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasdgi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvdllaldsra,
utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvdllaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és
teljesités igazoldsdra irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenysegéet a Polgdri Toérvenykonyv szerinti kdzeli hozzdtartozdja, vagy maga
javara latna el.

A pénzellatds modja, a pénzkezelés rendje

A kiadadsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elszamoldsi szamldjardl
és a hozzd kapcsolddd alszdmldirdl  dtutaldssal, intézményi  bankkdrtya
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3.9.

4.1.

4.2.

haszndlataval, illetve az dllandd készpenzelldtmdanybdl és az elszamoldasra
kiadott elSlegbdl készpénzes fizetési mdédon torténik.

Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény igazgatdja vagy az dltala
iradsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztaran keresztll elldtmdanybdl, vagy
elszamoldsra kiadott eldlegbdl térténnek.

A bevételek beszedése az Intézmény elszimoldsi szamldjdn keresztll torténik
készpénzben vagy bankkdartya termindl segitségével. A készpénzben beszedett
bevételek az Intézmény elszamoldsi szamldjara kdzvetlenUl befizetésre kerlinek.

Az Intézmény 6ndlld bankszamldja folot rendelkezési jogot a szadmlatulajdonos
dltal megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.

Az Intézményi pénzforgalom lebonyolitdsdnak részletes szabdlyait az Intézmény
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

Kiadasok pénzigyi teljesitése

A kiaddasok pénzlgyi teljesitését a felszerelt szadmldk alapjdn, az OTP Elektra
Termindlon keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a
GMK erre jogosult Ugyintézdi vegzik.

A kdltségvetési eldirdnyzatok felhaszndldsdnak részletszabdlyait a Megdllapodds
3. szamu figgeléke tartalmazza.

Bevételek beszedése

Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitdsara vonatkozé szabdlyok és

az Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjdn — az Intézmény vezetdje dllapitja
meg.

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

A téritési dijak beszedése az Intézmény feladata. A Téritési dijakrdl az Intfézmeény
nevére és cimére szol6 szamlat kell kidllitani.

A befizetett étkezések szolgdltatdndl torténd mennyiségi megrendelése és
lemonddsa az Intézmény feladata.

A téritési dijakhoz kapcsolddd adatszolgditatdsok elkészitése az Intézmény
feladata.

Bérleti és helyiség haszndlati szolgaltatdsi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndldsdra terllet- és helyiségbérleti, valamint
helyiseghaszndlati szerzédések kdthetdk.

A szerz6dések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terheld dltaldnos jogok és
kdtelezettségek meghatdrozdsardl a GMK gondoskodik.

Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerzédést csak a  vonatkozd
jogszabdlyok és az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a GMK
Helyiseg Haszndlati Szabdlyzata alapjdn kdthet, illetve szintethet meg.
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A szerzédésben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érie az adoftt
szolgdltatdsban szokdsos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a
nyUjtott/igénybe venni kivant szolgdltatds dnkdltseégét.

Onkoltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint az Intézmény Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjdn
kdthetd bérleti vagy haszndlati szerzddés.

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

Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodds szabdlyai

A Felek k&z6tt az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az
iranyitd szerv szakmai fellgyelete és irdnyitdsa alapjdn térténik. Az irdnyitd szerv
dltal a kéltségvetési rendeletben jovdhagyott az alapfeladat-elldtast szolgdld
dllashelyekkel az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat
az Intézmény dltal megkildoétt iratok alapjgan a GMK  Munkalgyi- és
bérgazddlkoddsi csoportja Iatja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsdért, illetve az egyéb hivatalok daltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkildéséért
a GMK Munkaugyi- és béergazddlkoddasi csoportja felelSs.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kbdtelezettségvdillalds az  Intézmény
vezetbje, a pénzigyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala
irasban kijeldlt személy feladata.

A GMK a munkaerd gazddlkoddssal €s a személyi juttatasokkal kapcsolatos
munkdltatdi  dontések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére jogi segitséget nyuijt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd- és bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamo figgeléke tartalmazza.

Az dllami vagyonnal valé gazdalkodas szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszk6z6k és készletek analitikus nyilvantartasat
a GMK vezeti.

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

A leltdrozasi feladatok elvégzését a GMK szerverzi és koordindlja.

A leltarfelvételt a GMK fdigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Utemterv és
Leltarozdsi utasitds alapjdn az Intézmény végrzi el.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK
Vegzi.

A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozd szabdlyzata szerint kell
végrehaijtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmuUkddve késziti eld és hajtjia végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszerl bizonylatolasdardl.
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A leselejtezett eszkdzdk nyilvantartasbdl  vald  kivezetésérdl, valamint
elszallitasardl és megsemmisitéserdl a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamu figgeléke tartalmazza.

Maradvdny elszamolds, beszamolds, eléiranyzatok elszamoldsa

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

A pénzforgalmi beszamold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjdn a
GMK végzi el.

A mérleg &sszedllitdsdhoz (meghatdrozott mddon) az Intézmény adatot
szolgdiltat, melyek teljességéért és valddisdgdért felelds.

Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szikséges adatokat az
Intézmény -nyilvantartdsai alapjan - szolgdltatja, melyek telijessegéért és
valodisagdaért felelds.

A kotott koltségvetési eldiradnyzatok elszamoldsdhoz szUkséges adatokat az
Intfézmény —a nyilvantartdsai alapjdn - szolgdltatja, melyek teljességéért és
valédisagdért felelds.

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és dsszesiti, majd elkésziti és tovdbbitja az
iranyité szerv részére az elszdmoldsokat.

A maradvdany elszdmoldsra és beszdmoldsra, a kdtott  koltségvetési
eléiradnyzatokkal  vald  elszdmoldsra  vonatkozd  részletszabdlyokat a
Megdllapodds 7. szamo figgeléke tartalmazza.

A szamviteli feladatok ellatdsa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény az andalitikus nyilvéntartdsok kézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasdgiigazgatdja ddntése részére
eléir.

Az analitikus nyilvantartdsok részletes tartaimdnak szabdlyozdsat és az analitikus
nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmeény szabdlyzatai tartalmazzak.

Adézasi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addsz&émmal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevqllésoko’r (AFA,
REHAB, Telefon, Cégautod, stb.) elkésziti €s tovdbbitjia NAV és a MAK felé.

A bevallasok elkeszitésehez az Intfézménynek a GMK részére adatszolgdltatdsi
kbtelezettsége van.

9/61



10.

A szamviteli és addzasi feladatok ellatdsara vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.

Anyag- és eszkozbeszerzések (kozbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szUkséges anyag, készlet, kisértéklU egyéb
gép, berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzok beszerzése az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Igazgatd hatdskdrében térténnek,
melyek megvaldsitasahoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyuijt.

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szami
figgeléke tartalmazza.

Kozbeszerzések

A Képviseld-testUlet a 464/2019. (X1.21.) &k. sz&dmU hatdrozatdban déntott arrdl,
hogy a kdzbeszerzések koordindcidja és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a
Budapest F&vdaros XV. kerUleti Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkodtetési Kdzpont
feladata. Fentiek értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi
kbdzbeszerzéseket a Gazdasdgi MUkodtetési Kdzpont folytatja le.

A kbdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamo figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mUkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézmények
mUkodésevel 6sszefiuggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy
a munkdaltatdi jogkdr gyakorldsaval nem Utkdzik — az igazgatd kérésére jogi
segitséget nyuijt.

A GMK Humdanpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az igazgatd kérésére
kdzremUkodik az Intézmények szerz6déseinek eldkészitésében, megkdtésében,
jogi véleményezéseben. A GMK a muUkodtetési kérébe tartozd Intézmények
szdmdara elkésziti az ingatlanok haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos
szerz&déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté daltaldnos
jogok és kotelezettségek meghatdrozdsdardl. A szerzédésben foglaltaktol eltérni,
azokat kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek kozotti egyeztetés
alapjdn lehet.

Az egyéb bérleti szerz6désekre az Intézmény alakit ki mintdkat, melyeket a GMK-
val egyeztetni koteles.
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Belso ellenorzés

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

Az ellendrzési tevékenységet fuggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik
a GMK fdigazgatdjanak kdzvetlen irdnyitasa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv elbirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
hatdlya az intézményre kiterjesztésre kerGl. A hatdlyban [évd Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv a GMK honlapjdn mindenki szdmdara nyilvénos. A Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv aktualizéldsdt, jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt
modositdsokat  az  Intézmény vezetdjének egyetértési nyilatkozatdnak
birtokdban a GMK belsd ellendrzési vezetdje végzi.

A belsé ellenérzési vezetd fUggetlen, tdargyilagos, bizonyossdgot add
feladatelldtdsa sordn a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkdzelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény belsd
kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény miUkddésének
fejlesztése és eredményessége céljdbdl. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes
feladatokat és felelésségeket a 11. szamu figgelék tartalmazza.

Kozétkeztetés

Az Intézményben a GMK fézékonyhdt nem muUkddtet a kdzétkeztetés vdsdarolt
szolgdltatds igénybeveételével térténik. A GMK biztositja a talaldkonyhdk szakmai
iranyitdsat és fellgyeletét, az Uzemeltetés feltételeit.

A Pajtds Etteremben a tdlalékonyhdt az Intézmény Uzemelteti, viszont dolgozdi
felett munkdltatéi jogokat a GMK gyakorol.

Az Intézményben Dbiztositott  kdzétkeztetési feladatokkal —kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szdmu figgelék tartaimazza.

Ko6zfoglalkoztatas

A GMK az iranyitd szerv dltal biztositott lehetéségek keretei kdzott, az
Intézménnyel egyeztetve torekszik kdzfoglalkoztatottak intézményi telephelyein
torténd alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény koteles tudomdsul venni és
elfogadni.

Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK k&zponti  Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikdciés rendszer
fenntartasdval, Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal
biztositja az intézmények és a GMK k6zotti folyamatos, kdzvetlen kommunikdciot,
rendszeres napi kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szami figgelék
tartalmazza.

Pénzigyi és szamviteli szabdlyozasok
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Az Intézmény gazddlkoddsdat érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozott
szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizaldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

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

A torvények, rendeletek modositasanak hatdlyba l1eépését kdvetden 90 napon
belll az Intézmény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja
gondoskodik a valtozdsok szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdlt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasdgi
igazgatdja — a kiaddast megeldzden — ellen jegyzi.

A gazddlkoddst érinté szabdlyzatok felsoroldsdt a 19. szdmu figgelék
tartalmazza.

Kozérdekl adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kozérdekU adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK az intézményhez érkez6 muUkodtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos
panaszok megvdalaszoldsdhoz kdteles adatot szolgdltatni.

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol
szO0I6 2011, évi CXIl. térvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kdzzétételi
kdtelezettségének a www.gaszixv.hu honlapon térténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon kbdzzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hatdridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatdsi kotelezettséget Felek a 20. szamu figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

Adatvédelem

EU Parlament és Tandcs 2016/679. sz. személyes adatok védelmérdl szold
(tovdbbiakban: GDPR rendelet) Rendeletnek valé megfelelés érdekében a
munkaerd felvétellel és munkaUgyi adminisztrdciéval kapcsolatban az Intézmény
adatkezeldi, a GMK pedig adatfeldolgozdi mindségben jar el.

A fentiek értelmében bdrmely adatvédelmi incidens észlelése esetén az
adatfeldolgozé azonnal értesiti az adatkezelbt!

GMK, mint adatkezeld esetén értesitendd: adatvedelem@gmkxv.hu

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

A Magyar Allamkincstdar (MAK) kézpontositott illetmény-szamfejtési Rendszerét
érinté barmely adatvédelmi incidens észlelésekor a MAK adatvédelmi felel&sét
(adatvedelem@allamkincstar.gov.hu) kell azonnal értesiteni.

VI. A miUkodtetéssel kapcsolatos mUszaki feladatok

Létesitmény Uzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a mikddéstket biztositd
hdldzatok, és a beépitett berendezések feladat-ellatasanak,
muUkoddképességének, mUszaki szinvonaldnak, funkcionalitdsénak folyamatos
biztositdsa érdekében szUikségessé valdé tevékenység elldtasa, mely
munkavégzés a GMK MdUOkdédtetési igazgatdsagdnak felséfokd  szakmai
ismeretekkel rendelkezd munkatdarsai irdnyitasaval térténik.
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A konkrét létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket
a 14. szamo figgelék tartalmazza.

Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazddlkoddas, kartevd irtas

A cimadd Ugykérdk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé
tartozd feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatdsdt a GMK  szervezeti
felépitésébdl addddan részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a
létesitményekhez kinelyezett dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozd
felelds Ugyintézék szakmai irdnyitdsa mellett.

Park- és névénygondozds, téli szolgdltatasok, sikossag-mentesités

A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdnyitasaval, az
Uzemeltetési osztdly szakirdnyU végzettségl munkatdrsai végzik a beosztott
kisegité, vagy esetenként a kézfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk
segitségével, a kiegészitd, téli idészakban eléforduld szezondlis feladatokkal
egyutt.

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatdsokkal, épUlethigiéniaval, takaritdssal,
kdrtevd irtdssal, park-, és ndvénygondozdassal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos
feladatokat a 15. szamu figgelék tartalmazza.

Hibaelharitas és karbantartas

s e 7

A hibaelhdaritasi és karbantartdsi feladatok elldtdsdra 6ndlld karbantartd csoport
dll rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtébloszdr szUkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezé szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb
létesitmények esetén az Uzemeltetési terllet dllomdanydban 1évé karbantartdk
segitségével.

A hibaelhdritdssal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a
16. szamo figgelék tartaimazza.

Energia-, kdzmUszolgaltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb koltségekkel jard feladata az energia- és
kdzmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a
Fejlesztési osztalyvezetd irdnyitdsa mellett szakirdnyl végzettségl munkatdrsak
Iatjigk el. A GMK a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az
energiahatékonysdg  folyamatos  javitdsdra, az  energiafelhaszndlds
csOkkentésére, valamint az egyéb karos kdrnyezeti hatdsok csdkkentésére, amit
a fogyasztdasi és szamla adatok regisztrdldsa és elemzése eredményeként kapott
informdcidk segitségével végez, az indokolttd valé mUszaki beavatkozdsok és

szerzdédés modositdsok sordn.

Az energia- és kbzmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket
a 17. szamu fiuggelék tartalmazza.

FelUjitas, fejlesztés, beruhdazas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szikség
szerinti fejlesztése a Fenntartd Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének
legjobb kihaszndldsdval szintén kiemelkedd jelentdségU feladata a GMK mUszaki
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szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és varos mdkddtetési
irdnymutatdasai alapjdn végez.

.

Az intézményi felUjitdssal, fejlesztéssel, beruhdzdassal kapcsolatos feladatokat és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartalmazza.

V. Z4ar6 rendelkezések

1. A Megdllapodds 61 szdmozott oldalbdl dll, és 3 db, egymdssal szo szerint
megegyezd eredeti példdnyban készUlt.

2. Jelen Megdlloapodds az érintett felek aldirdsaval ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ....ceeuenene szamuU hatdrozataval elfogadoft, ..............
napjan kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2024. hénap nap
_ Budapest Févaros XV. kerileti Budapest Févédros XV. kerileti
Onkormanyzat Gazdasagi MGkodtetési  Gnkormdényzat Goncz Arpéd Szocidlis
Kézpont Intézmény
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Graczer Irma
féigazgatéd igazgaté
PénzUgyileg ellenjegyzem: 2024. hénap nap

Soha Péter
gazdasagi igazgato
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1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

?)

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (0 felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzodés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérdl

Elszdmol6 lap (kilépd dolgozénal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helykozi utazasi koltségtéritéshez)

Kérelem személygépkocsival torténé munkdbajaras koltségének
megtéritéséhez

Vdltozobér elszamoldsi nyomtatvany (t0lmunka, tartés helyettesités)

10) Minta térzsgarda megdllapitasara

11) Minta jubileumi jutalom megadllapitasara

12) Alléshely nyilvantartés

13) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
14) Kisérébizonylat

14./a/ kiadasi kotelezettségvallaldas nyilvantartasba vételéhez
14./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabalyai

A GMK feladatai:
o Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositjia a szikséges informdacidkat,
nyomtatvdanyokat.

o Szervezi és koordindlja az Intézmény kdltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerd végrehajtdsat, az adminisztrdcids és informdacioé-szolgdltatdsi
kdtelezettségek teljesitését.

o A jogszabdlyokban, rendeletekben, édnkormdanyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény muOkddietésével kapcsolatos
koltségvetési igeények meghatdrozdasat.

. Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kdltségvetési egyeztetések
soran.

o Az Intézmény éves koltségvetési tervjavaslatait &sszegyUjti, a koltségvetési
tervezetet el6késziti és tovabbitjia az Onkormdanyzatnak.

. Az Onkormdnyzat Képviseld-testiletének ddntése alapjdn az éves gazddlkoddsi
keretek kozlése, azok pénzigyi bonyolitdsa, szdmviteli régzitése.

o Gondoskodik az irdnyitd szerv dltal jovdhagyott Intézményi koltségvetés
nyilvantartdsban torténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

o Az Igazgatdé - a jogszabdlyokban, rendeletekben, Onkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak elldtdsahoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozdsat.

. Az igények aldtadmasztdsdat szolgdld indokldst, dokumentaciot dsszedllitja.

o Biztositia a folyamatos konzultdcidét és egyUttmikddést az  intézményi

koltségvetés dsszedllitasahoz.
[ ]

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

1. Az éves koltségvetés tervezésének elGkészitése
1.1 A tervezési alapelvek kialakitasa

e Az éves koltségvetés tervezésének elsd [épése az irdnyitd szervvel torténd
egyeztetés a vdarhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjodléti és
Intézményfellgyeleti, és a Kdzgazdasdgi Fdosztdllyal, valamint az
Intézménnyel egyeztetett idépontban térténik.

Az egyeztetés eredményeként szUletendd ddntések a koltségvetés tervezési
munkait befolydsolhatjdk.

e Afeladat végrehajtdsa sordn

- a GMK az egyeztetést kdvetden irdsban tdjékoztatja az Intézményt az
egyeztetés eredményérdl,
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- az Intézmény az éves kdliségvetés tervezése sordn koteles figyelembe
venni a tervezési alapelveket.

1.2 AdatgyUjtés, adatkozlés

2.1

e Az éves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitadsdhoz szUkséges adatok,
informdcidk soran folyamatos egyeztetésre kerll sor az Intézmény és a GMK
kdzott.

e Az Intézmeény vezetdje a kiadott tervezési tabldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatdsi kdtelezettséglket. A tdbldzatokban régzitett adatokat
minden esetben szUkséges szamitdsokkal, dokumentumokkal (szerz&dés,
kotelezettségvallalds, dnkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint szdveges
indokldssal alatdmasztani.

e Atdblazatok, kédnyvelési dokumentumok kiaddsdért felelds:
- PénzUgyi és szamviteli osztdlyvezetd,
- Koltségvetési és bérgazddalkoddsi osztdalyvezetd.

Hataridd:
- irdnyité szervi intézkedés fuggvényében.

e Az adatgydjtésért és adatszolgditatdsért felelds:
- lgazgato,

Hatdaridé:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzé 20-35. nap, az dllami tdmogatds igényléséhez

szUkséges adatok esetében az adatszolgdltatdsi hatdridd
figyelembevételével meghatdrozott idépont

2. Az éves koltségvetés tervezése
Szintrehozas

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

A feladat végrehajtdsa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvaltozdsok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

Az Intézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t az eléz6 évi feladat valtozasokrol.
A GMK a szintrehozds elvégzése sordn kbdteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsat.

Hatdridd: az irdnyitd szervi intézkedés figgvényében.
Felel&s:

2.2

a szintrehozds elvégzéséért a kdltségvetési osztdlyvezetd,
az Intézményt érinté feladatvdltozdsok kdzliéséért az Igazgato.

Koltségvetési eldiranyzatok kialakitdasa

A lefolytatott egyeztetések, adatgyljtések utdn kerllhet sor az Intézmény
kdltségvetési  eldirdnyzatainak  kialakitdsdra. A jogszabdlyokban és az
Onkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitasra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok, az
elézetesen jovahagyott szakmai programok alapjén. Az Intézmény
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koltségvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd tevékenységekre és
kormdnyzati funkcidkra térténik.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés figgvényében.

Felelbs: GMK gazdasdgi igazgatd

2.3 Egyezietés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

o A kialakitott Intézményi koltségvetési eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamdra.

. Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok moddositasara,
pontositdsdra.

o A GMK a javaslatok alapjdan elvégzi a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld modositasokart.

o Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés figgvényében.

Felelds:
- GMK gazdasdgiigazgato,
- lgazgatd

o Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utdn kerllhet sor az irdnyité szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerll a tervezett kdltségvetés.

o Az &sszedllitott terv alapjdan a fenntartd kildnbdzé ddntésekkel mddosithatja a
tervet, amelynek hatdasait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

o Az egyeztetés sordn moédosuld eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdaridé: irdnyito szerv igénye szerint
2.4 Felujitasi, fejlesztési, beruhdzadsi dontések

o A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
koltségvetési kiadasokat szUkséges kUldn forduldban targyaini.

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

o Az irdnyitd szerv dontése szikséges ahhoz, hogy a tervezett felhalmozdsi
kiaddsok kdzUl melyik elvégzésére biztosit forrdst.

o Az Intézmény az egyeztetés megkezdése elbtt tdjékoztatia a GMK-t a
kdltségvetési év sordn tervezett felljitdsi fejlesztési igényeirdl.

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

Hataridd: iranyité szerv igénye szerint
FelelSs:

- GMK gazdasdgiigazgato

- GMK mUkédtetési igazgatd

- igazgatd

2.5 Koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

o A felhalmozdasi dontések meghozatala utdn lehetséges a kdltségvetés végleges
tervezetének Osszedllitasa. Itt mar figyelembe lehet venni az el6z6 egyeztetések
déntéseit a koltségvetést érintdé valamennyi jogszabdlyt és dnkormdnyzati

doéntést.
o Az Intézményi kdltseégvetési eldirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hataridd: iranyito szerv igénye szerint
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3.

A koltségvetési eléiranyzatok médositdsa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgi igazgatdja tdjekoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmeény
koltségvetési  elbirdnyzatainak  modositasara  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositdsara) vonatkozd javaslatardl.

A GMK az eldiranyzatok datcsoportositdsat az igazgatd dltal irdsban benyujtoft
igény vagy varhatd kiadds teljesités alapjan sajat hataskoérben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldirdnyzat moddositdsok és
atcsoportositdsok szabdlyszerliségének felUlvizsgdlatardl és a  koltseégvetési
eldirdnyzatok valtozasanak dsszesitéserdl.

Az Osszesitést kdvetSen a kdltségvetési eldirdnyzatok valtozasdrdl szolo javaslatot
tovdbbitja az irdnyitd szerv részére.

Gondoskodik az irdnyité szerv dltal jovahagyott eldirdnyzat modositdsoknak az
Intézmény nyilvantartasdban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koliségvetési eldirdnyzatainak
valtoztatdsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdgi igazgatdja részére nyUijtia be.

Az Intézmény vezetdje az elbirdnyzat dtcsoportositdsra vonatkozd szandékat
iradsban megkUldi a GMK koltségvetési €s bérgazddlkoddsi osztdlyvezetdjenek.
A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta - el&szor dprilis 20-ig, azt
kdvetden minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kényvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott
eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdjékoztatds a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett sz&mviteli nyilvdntartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiradnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsdra (elSirdnyzat-mddositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje felelds a jévahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért, amely a jovdhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kbtelezettségét és a kiaddsi eldiradnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalia az eredeti
eléiranyzatot, a felUgyeleti szervi modositdsokat, a jovdhagyott pénzmaradvdanyt,
€s a sajat hatdaskoérd moédositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kdtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik, melyet az intézményi
KOTVALL szabdlyzat tartalmaz.

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

A gazddlkoddasi jogkdrdk konkrét, személyre szOlo szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kdltségvetési tdmogatds biztositasara irdnyuld — vdllaldsardl szolo, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Koételezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékesseégét megeldzéen,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvdllaldsra az azokat
terhelé kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési kotelezettségekkel
csdkkentett 6sszegU eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig kerllhet
SOf.

1. A kotelezettségvallaldasi jogkorok gyakorldsa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban kotelezettségvdllaldsra az
Intézmény vezetdje vagy az dltalairdsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban
foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsdban alld személy,
irGsban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
iragsbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrél a sz&mlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kUlféldi
pénzértékben vdllalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekdtéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban kbdteles tdjékoztatni a GMK  gazdasdgi
igazgatdjat  a  kodtelezettségvdllalds mddosuldsdrdl,  meghiusuldsdardl,
megszUnésérdl.

e Akbtelezettségvdllalds mdédosuldsa, meghilUsuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld
adatok modositdsdardl.
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2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése

Kotelezettséget vdllalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet.
A szbzezer forintot elérd, vagy meghaladd kbtelezettségvdllaldsokat az
Infézmény vezetdje pénzigyi ellenjegyzésre kodteles megkildeni a GMK
gazdasdgi igazgatéjdnak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irdsban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre térténd benyujtdsa az 1.
szamu fuggelék 14/b. pontjdban meghatdrozott nyomtatvdannyal térténik.
A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrdl, hogy

- aszabad eléiranyzat rendelkezésre dll,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzlgyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdllalds nem  sérti a  gazddlkoddsra  vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kdtelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatdjat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdllalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés ddtumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

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

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlatdval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, dtadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak médjdrdl és
az azt végzd személyek megbizdsdardl. A megbizdsok egy példanydat, valamint
a teljesitésre jogosultak nevét, beosztasat és aldirds mintdjat meg kell kGldeni a
GMK gazdasdgi igazgatodja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

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

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé Ugymenetben
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az Anht., az dllamhdztartdsi szamviteli kormdanyrendelet és az Avr. el8irdsait,
tovdbbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kételes ezt jelezni az utalvdnyozdénak.

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

Az érvényesitést kdvetéen az érvényesité az Avr. el8irdsainak megfeleld
utalvdnyrendeletet készit, melyet utalvanyozdasra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvdnyozni  készpénzes  fizetési mod  esetén az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra rdvezetett, mds esetben kUlon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvdnyozdsra jogosult személy az utalvdnyrendeleten vagy kdnyvelési
utasitason datummal és aldirdssal elladtva végzi az utalvanyozdast.

Utalvdnyozds utdn a GMK pénzUgyi és szamviteli osztdlya eldkésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatds modja, a pénzkezelés rendje

A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szikséges aldirdsra jogosult személyek
kijeldlése a GMK féigazgatojanak feladata.

A GMK dolgozdi kizarélag a szabdlyszerien utalvanyozoftt kiaddsi tételek esetén
indithatnak pénzigyi teljesitést.

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elektra termindl alkalmazdsdval
torténik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az Igazgatd, vagy az dltala
iradsban megbizott személy kezeli.

Atutaldsi  megbizdsok  kezdeményezésére szabdlyszerlen  kidllitott  és
utalvdnyozott dokumentumok alapjdn az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszamldgjardl torténik. A
készpénz-felvételhez szUkséges nyomtatvanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elladtmdny, illetve egyéb elbleg igénylése a , készpénzigénylés elszdmoldsra”
nevU nyomtatvdnyon térténik. A kitdltdtt nyomtatvdny eredeti példanydt a
GMK pénzlUgyi és szamviteli osztalydnak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszdmldjdrdl készpénz felvételre kizdrdlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldasra” nyomtatvdny alapjdn, az abban feltUntetett dsszegben
jogosult a GMK vagy az Intézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztdrdbdl, a kiadott elldtmdanybdl és elszadmoldsi eldlegbdl a
Kiaddsok készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsardl szold
38/2015. (XI.6.) bnkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetbek.

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

A pénz biztonsdgos taroldsaért, az elldtmdnybdl és az elszdmoldsra kiadott
elélegekbdl torténd készpénz-kifizetések szabdlyszerlségéért az Intézmény
vezetdje felels.

Az Intézmény a készpénzforgalmdt a hdzipénztdrban, valamint az erre a célra
kialakitott pénzkezeld helyeken bonyolitja. Az Intézmény pénzkezelS helyei a
kdvetkezdk:

22/61



A

Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona (1157 Budapest, Arendds kdz 4-6.),
Fejleszté Gondozd Kézpont (1158 Budapest, Molndr Viktor u. 94-96.)

Ha&zi Gondozd Szolgdilat, Iddseket Segitd Szolgdlat (1158 Budapest, Klebelsberg
K. u.20/A.)

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

|d&seket és Demencidval Eléket Segité Szolgdlat (1156 Budapest, Kontyfa u. 3.)
Gondozd Haz (1157 Budapest, ErdékerUlé u. 34.),

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

GASZI Kdzpont (1157 Budapest, Arendds kdz 4-6.)

Ujpalotai Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont (1157 Budapest, Zsdkavdr u. 24-26.)
FIOKA Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (1155 Budapest, Kolozsvdr u. 4/b.)

készpénzforgalomra vonatkozd részletszabdlyokat a GASZI Pénzkezelési

szabdlyzata tartalmazza.

A beszedett dijakbdl semmilyen jogcimen nem lehet kiadast teljesiteni.

A pénzkezeld helyeken a zavartalan mUkddés biztositasara ellatmdanyt helyez ki az
intfézmény vezetdje. Az elldtmdanybdl csak reprezentdcids és dologi kiaddasokat
lehet teljesiteni.

A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tlzbiztos lemezszekrényben
(pAncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés biztonsdga érdekében (a
pénzkezelés rendjérdl az Intézmény belsd szabdlyzatban rendelkezik).

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

- a téritési dij befizetéseket,
- avasdrlasra kiadott elszdmoldsi eldleg,
- az dllando készpénzelldtmdny elszdmoldsat.

Az elldtmdny és az elszdmoldsra kiadott eldleg elszdmoldsa rovatelszadmoldsi
iven torténik.

Az elldtmdnyokra és elszdmoldsra kiadott elélegekre vonatkozd eldirdsokat, a
pénzkezelés modjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatdk,
azt a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés napjdn, egységvezetdi
engedély alapjan az azt kdvetd elsé munkanapon be kell fizetni az Intézmény
bankszdmldjdra

7. Kiaddasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel elldtott és utalvanyozott — szamidk
alapjdn a GMK pénzugyi és szdmviteli osztdlya az OTP Elektra Termindlon rogziti
az atutaldasra kerUGIS kiaddasokart.

A rogzitett kiaddsok pénzigyi teljesitése eldtt a GMK pénzigyi €s szamviteli
osztdlya ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utdn az aldirdsra feljogositott személyek az OTP Elekira Termindlon
aldirdsukkal engedélyezik a pénzigyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndldsanak részletszabalyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

Az intézményi téritési dijakat — az Intézmény szedi be.

A téritési dijakrdl az Intézmeény koteles szamldat kidllitani.

A targyhoénapot kdvetd 5 munkanapot kdvetéen a nyilvantartd programbol
lekért &fa analitika alapjan a GMK ellendrzi a kidllitott és az Intézmény dltal a
GMK-nak megkUldott szamldk egyezdségét.

Az ellendrzéshez szUkséges andlitikdt az Intézmény a tadrgyhdnapot kdvetd 5.
munkanapig kildi meg a GMK részére.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan, egységvezetdi engedély alapjan az azt kdvetd elsé munkanapon be
kell fizetni az Intézmény bankszamidjara, illetve hdzipénztardba.
Kedvezményes téritési dijat a nyilvdntartott adatok alapjdn az Intézmény
dllapitia meg. A kedvezmények érvényesitése, valamint azok nyilvantartésa és
elsz&dmoldsa az Intézmény feladata.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfelelé dokumentdacioval aldtdmasztott nyilvantartdst vezetni.

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

Az adatszolgdltatdshoz szikséges pénzigyi-szdmviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzddést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzé6déskodtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.
Amennyiben a bérbevételi szdndékrdl a GMK értestl eldszor, gy a GMK
késedelem nélkUl tovabbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz&désekben a bérld specidlis jogaira és kbdtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdt és modjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal dsszeflggésben 1évd
elvdrdsokat, feltételeket és kikdtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

Az Intézmény a legaldbb 3 példanyban eldkészitett Bérleti szerz6dést és az 1.
szamu figgelék 14./b pontjdban meghatdrozott és kitdltdtt kisérébizonylatot az
Intézmény vezetdje leszigndlja és jogi, valamint pénzigyi ellenjegyzésre
megkUldi a GMK részére.

A GMK gazdasdgi igazgatdja vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanyat a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a szerzé6dés aldirdsaval
kdtelezettséget vdllal és gondoskodik annak bérlé dltali aldiratasardl, majd
arrél, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa azok sajat példanyait. A Pajtds

24/61



Etterem helyiséghaszndlataval 8sszefiggésben az Intézmény vezetdje - a GMK
pénzlgyi ellenjegyzését kdvetden - aldirds utdn a bérleti szerzé6dés mindhdrom
példanydt visszakUldi a GMK-ba, aki gondoskodik a szerz&dés bérlé daltal
aldirasardl és Intézményhez térténd eljuttatdsardl.

A bérleti dijakrol a megkdtott szerz6dések alapjan, az intézmény szamlakérése
szerint a GMK koteles a szamlat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirdsra megkUld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszOlitds bérldnek tortend megkUtldésérdl.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatdsokra a munkaerd- és bérgazddalkoddasra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK a gazdasdgi igazgatdsaga dltal vegzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaeré-gazddlkoddssal kapcsolatos
munkdltatdi dontések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére segitséget nyujt.

e A MAK KIRA kdzpontositott illetményszémfejté rendszerében elldtia az
Intfézménnyel kapcsolatos bér- és munkaUgyi feladatokart:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjdn elkésziti a
jogviszony (k&zalkalmazotti jogviszony) |étesitésével, modositasaval,
megszUntetésével kapcsolatos iratokat,

o anem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hUségjutalmak, valamint a
megbizdsi dijak szdmfejtését,

o avdltozd bérek sz&mfejtését (tulmunka, tartds helyettesités),

o atdvolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérdl beérkezd fizetési eldleg kérelmeket ellendrzi,
engedélyezés utdn a MAK KIRA kdzpontositott illetményszamfeijtd
rendszerében rogziti.

e Az Intézmény adatszolgditatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dlldshelyek és a rehabilitdcids hozzdjdruldsban részestlék szdmdardl
(janudar, dprilis, julius €s oktober hdnapok 18. napjdig).

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatdas alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyev februdr 15-ig kimutatdst kUld az Igazgatonak.

e A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellenérzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi elbirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szdmfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamvitel
osztdlya végzi.

e Vezeti a tartdés bérmegtakaritds kimutatdst és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatast. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetbéen a kimutatdsokat az
igazgatdval irasban egyezteti.

e A munkalgyi adatszolgdltatdsoknak az Allamkincstdr részére t6rténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatdsokkal
és az azokhoz kapcsolddd jdarulékok és egyéb kdzterhek eldiranyzataival
minden esetben &ndlldan rendelkezik, valamint a kdltségvetési rendelettel
jovahagyoftt, az Alapfeladat-ellatast szolgdld leétszdmkerettel gazddlkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kdzalkalmazotti jogviszony) |étesitésével,
maodositasdval, megszintetésével, illetve megbizdsi szerz6dés megkdtésével
kapcsolatban a GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére 5
nappal kordbban irdsban kdteles adatot szolgdltatni, és az eldirt szUkséges
nyilatkozatokat megkuldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Igazgatd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt  pénzigyi  ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzddésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni minden héonap 5.
napjdig.

A nem rendszeres kifizetésekrél a jubileumi és hUségjutalomra vald
jogosultsagréol az Intézmény irdsban  értesii a GMK munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjagt  a  kifizetést megelézéen legaldbb 10
munkanappal  kordbban. A kifizetés  ellenjegyzéséhez  szUkséges
dokumentumokat, igazoldsokat az intézmény koteles az értesitéséhez
csatolni.

Az Intézmény a tadvolmaraddsokrdl heti, a vdaltozébérekrdl (tUimunka, tartds
helyettesités) havi rendszerességgel kdteles adatot szolgdlitatni a GMK
munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére.

Betegdllomdny esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitoltdtt tavollétrdl szold
nyilatkozatot, szikség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkUldi a
GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjanak.

Az dlldshely nyilvantartds eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hiség- és jubileumi jutalmak esedékességérdl koteles
nyilvantartdast vezetni.

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

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdliapitott
szabadsdgokat az Intézmény a sajat nyilvantartasdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a GMK munkalgyi és
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bérgazddlkoddasi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

e A személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: addéeldleg
nyilatkozatok bekérését, aldirdsat stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi
Ugyintézd Utmutatdsai alapjdn végzi.

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatdst kild a GMK munkadgyi
OUgyintézd részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitacios
hozzdjdrulasban részesulék szamardl (janudr, Gprilis, jUlius €s oktdber hdnapok
15. napjdig).

e A személyUgyi anyagok tdroldsa, drzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
Kjt. szerinti vezetése az Intfézmény feladata.

Az adatszolgdltatassal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések
hatariddit az aldbbi tabldzat tartalmazza.

Megnevezés Leaddsi hatdaridék a GMK/felé

Kinevezés modositds (Gtsorolds, potiék, egyéb| Folyamatosan  (targyhavi  kifizetés

bérvdltozds) esetén, targy ho 25-ig)
Tappénzes lapok Folyamatosan
llletményeldleg igénylése Folyamatosan
Megszinést megelézden 5

o ) o ] ] munkanappal, azonnali hatdlyy
Kilepési, megszuntetési kerelmek, elszamold lap megszinés esetén a megszinés

napjén
TUléra, tfartdés helyettesités  (vdltozd  bérek) | Havi jelentes, legkesGbb  targyhof
dsszesitése szamfejtésre kovetd honap 25-ig
Kdrtérités, egyéb egyedi kifizetés kiserd levéllel | ifizetést megelézéen 10
és jegyz&kdnyv masolattal munkanappadl
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés)| Kifizetést megeldzden 10
megbizdsi szerz6dés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irasbeli nyilatkozat (igazgatd), valamint az Jj
dolgozo elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

Heti jelentés, tdargyhetet kovetd
Tavollét jelentés keddig, kiveve: a ho végi zardsndl a
hénap utolsé elétti munkanapja

Béren kivUli juttatds megdillapitdsdhoz szUkseges

adatszolgdltatds Targyho utolsé munkanapjan

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUldott alkalmazdsi okiratok
esetén a Munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoport, €s a PénzUgyi €s Szamviteli osztdly a
szamfejtést és a pénzlgyi teljesitést egy késdbbi iddpontban fudja teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddasra vonatkozo részletszabdlyok

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

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

Nagyertekl eszkdz esetében a szamla, kisértékl eszkdz esetében a szdmla és a
csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjdn a Pénzigyi és szamviteli osztdaly
elvégzi a szamitdégépes nyilvantartasba vételt. Nagyértékl eszkdz esetében a
programbdl kerUl kinyomtatdsra az dllomdanyba vételi és az Uzembehelyezési
bizonylat, melyet aldirdsra megkUld az Intézmény részére.

A nyilvantartdsba vett eszkdzdkhdz kinyomtatdsra kerllinek a vonalkédok,
melyek felragasztdsra kikGldésre kerll az Intézmény részére.

A PénzUgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszamoldsat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst a beszdmold készitéshez
kapcsoléddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett kisérték( immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrdl
dllomdnyba vételi bizonylatot amelyet a sz&dmldval egyUltt megklld a
nyilvantartdst vezetd GMK részére.

A nyilvdntartdsba valé régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt mely
leltdri korzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK dltal kikGldott vonalkddokat felragasztia az eszkdzdkre, nem
felragaszthatd vonalkdd esetében az erre kialakitott nyilvantartd lapra.

A készleteket a sajat hatdskodrben kialakitott szabdlyozdsa alapjén tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdnyvdltozdsdnak
kdvetése, leltdrozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az  intézményi
nyilvantartasi helyek kozott dtaddsra, illetve haszndlatba addsra kerild
immateridlis javakrél és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek irdsban tdjekoztatni
kell a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztalyat a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvegzését szervezi és koordindlja.

A leltdrozasi feladatokat az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltarkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzata elbirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kdzremUkddve a PénzlUgyi és szdmviteli osztdly elvégzi a
leltdrak Osszesitését és kiértékelését.
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Az Intézmény:

A GMK fdigazgatdja dltal kiadott Leltdrozdsi Gtemterv és Leltdrozdsi utasitds
alapjdn, valamint az Intézmény Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabdlyzata alapjdn elvégzi a leltdarozdsi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok

A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok
ellatasat.

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

A leselejtezett eszkdzdket a jovahagyott jegyzékdnyvek alapjdn Pénzigyi és
szamviteli osztdlya az Intézmény nyilvantartasabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszdllitasardl €s megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK Penzlgyi és szamviteli osztdlyaval egyUttmuikddve késziti eld és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eléirdsszer(
bizonylatoldsardl.

Az Intézmény konyvtdri dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasdt, leltdrozasat, selejtezését a 3/1975. (V. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek moédjat, gyakorisdgdt — a kényv-dllomdanynak
megfeleléen - az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomdny ellendrzésérdl
(leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmolasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvéntartdsokkal, a
zAards sordn készitett f&kdnyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasztott
beszdmolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szikséges:

- azimmateridlis javak leltdra,
- atdrgyi eszkdzok leltdra,

- akészletek leltara,

- |létszdmadatok,

- egyéb mérlegtételek leltdra

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

e Az adatszolgdltatdsi kér a jogszabdlyi vdltozdsok és az irdnyitd szerv eldirdsai
szerint médosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitdsa

A maradvdny megdllapitdsa a beszadmold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK —
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatdsat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megklld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvdany Osszedllitasaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdilaldssal nem terhelt elSirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszdmolasdhoz szikséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjédn - szolgdltatja, melyek teljesseégéért és
valodisagdért az Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A PénzUgyi és szdmviteli osztdly vezeti az Intézmény fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasdt és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartdsokat.

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

e Akdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatdst a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e A GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlya a szamviteli nyilvantartdsok alapjan
adatot szolgdltat a:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUlsé szerveknek,
- ajogszabdlyi elbirdsok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A kdnyvvezetési kotelezettség teljesitésehez GMK részére szolgdltatott adatok,
bizonylatok teljesseégéért és valddisdgdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsolddd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.
e Az andlitikus nyilvantartdsok részletes tartalmdanak szabdlyozdasat és az analitikus
nyilvantartdsok adatainak  egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az analitikus nyilvdntartdsok kdzUOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e AzIntézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartésok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsdra vonatkozd nyilvantartdsok,

- alétszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

- aszigort szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartds,

- amunka- és védoéruhdzat nyilvantartds (egyedi nyilvantartd kartonon),

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

4. Adozasifeladatok
e AzIntézmény 6ndllé addalanyként sajat addszdmmal rendelkezik.
e A GMKPénzlgyi és szamviteli osztdlya az Intézmény részére a havi, negyedéves
és éves bevalldsokat (AFA, REHAB, Telefon, Cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitia
NAV és a MAK felé.
o A bevalldsok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlya
részére adatszolgdltatdsi kotelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdlyok

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

A GMK Beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére az igényei alapjdn aru,
épitési berunhdzds és szolgdltatds beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet szerint:

1. Beszerzések

A beszerzés a 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értéky aru, épitési beruhdzds és
szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazando eljards.

A beszerzési eljdrds indulhat az 1.sz. fuggelék 16. pontja szerinti igénybejelentd
benyujtasaval vagy az lgazgatd irdsos (e-mail) kezdeményezésével, melyhez
az 1. szamu figgelék 14/a. pontja szerinti Kisérébizonylatot csatolni kell.
Email-ben torténd beszerzési igény bejelentése esetén — amennyiben nem az
igazgatd az igénybejelentd — az igénybejelentdt az Intézmény igazgatdja
részére masolatban csatolni szUkséges

Az 1. sz. fUggelék 16. pontidban megjeldlt beszerzési igénybejelentét — a
beszerzés elrendeléseként — az igénybejelentd Létesitményfelelésnek és az
lgazgatonak ald kell iria.

A beszerzési igények elbzetes gazdasdgi és muUszaki szempontok alapjdn
tértend veleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdovetéen a GMK
Beszerzési csoportja az igényben rogzitettek szerint meginditia a beszerzési
eljarast.

SzUkségesseége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerUlésére - az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerdl
sor.

Az drajanlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai
véleményeket, elkésziti az dsszegzést.

A telies beszerzési dokumentdcié dtaddsdat kévetéen a GMK-s Ugygazda
el6késziti a szerz6dés tervezetet, amit véleményezésre megkild az Intézmény
vezetdjének.

2. Pdlyaztatas

A pdlydzati eljdrds lefolytatdsa dru és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdar 50 %-at
meghaladd beszerzési értékU beszerzések esetében kdtelezd.

A szUkséges egyeztetések, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetden a beszerzés
inditdsdhoz szUkséges dokumentdciok (kisérébizonylat, muUszaki leirds,
szerzbdéstervezet) ataddsra kerllnek a Beszerzési csoport szdmdara, aki a
palydzati eljards inditdsahoz szUkséges Ajanlattételi felhivast és dokumentaciot
elkésziti.

SzUkség esetén a helyszini bejards - torekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerUlésére - az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerUl
Sofr.

A pdlydzatok szakmai, birdlobizottsagi elbirdldsa utdn a GMK-s Ugygazda
elkésziti a szerz&dés tervezetet, ami véleményezésre megkUldésre kerlUl az
Intézmény vezetdjének a Birdldbizottsagi déntéseldkészitd-javasiattal egyitt.
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e A pdlyazati eljards végén a nyertes pdlydzoval 3 oldald szerzédés kerUl
megkotésre (a0 megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgditatd kdzott.)

3. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljards tipusa Feladat Felelds
Beszerzés Az 1.sz. flggelék 16. pontja | Igazgatd,
(200 eFt alatt) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds

kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

beszerzés, vasarlds GMK Beszerzési Csoport
teljesités igazolds lgazgatd

Beszerzések Az 1.sz. flggelék 16. pontja | Igazgatd,

(200 eFt felett) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds

kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.
MUszaki véleményezés; GMK MUkodtetési
szUkségszerUen, igény igazgatdsag
alapjan mUszaki
dokumentdcié elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Kozbeszerzési- és
beszerzési csoportjdnak
részére valdé megkUldése
Beszerzési szabdlyzat szerinti | GMK Beszerzési csoportja
beszerzési eljards
lefolytatdsa —
darajanlatkérések,
szUkségszerUen helyszini

bejdards

Szakmai vélemények GMK Beszerzési
bekérése; bsszegzés €s csoportja/GMK
szerz6déstervezet Ugygazda
megkUldése az Intézmény

részére

Osszegzés/szerzédéstervezet | Ilgazgatd, GMK
elfogaddsa Féigazgatd
Megrendelés/szerz&dés GMK Gazdasdgi
pénzlgyi ellenjegyzése lgazgatd
Megrendelés/szerz&dés lgazgatd, GMK
aldirdsa Féigazgatd, GMK

Gazdasdgi lgazgatd
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Pdalydztatds (a mindenkori | Igény megkUildése GMK lgazgatd
kbdzbeszerzési értékhatar | részére
50 %-at meghaladd
beruhdzds esetén)
lgény alapjdn mUszaki GMK MUkédtetési
dokumentdcio, igazgatdsag

kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzesi
csoportidnak részére vald
megkUldése

Ajanlattételi Felhivas és
dokumentdcio elkészitese;
pdlydztatds;
szUkségszerUen helyszini
bejdrds

GMK Beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi Glés
megtartdsa, dontés-
elékészité javaslat
elkészitése és
szerz&déstervezet
megkUldése az intézmény
részere

GMK Beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi

lgazgato, GMK

javaslat//szerz6déstervezet | Féigazgatd
elfogaddsa

3 oldaly szerz&dés GMK Gazdasdgi
pénzUgyi ellenjegyzése lgazgatd

3 oldaly szerzédés aldirdsa

lgazgatd, GMK
F&igazgatd, vdllalkozd
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10. szamo figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kbdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyéviben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésébb
a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév mdrcius 31. napjdig éves dsszesitett
kbdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrdl.
Felelés a kdzbeszerzési eljdrdsok eldkészitéséért és lefolytatasaért, melynek
sordn az Intfézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitéset kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovdhagyott szerz6dés aldiratdsa az Igazgatéval (szerz6dés, nyertes
pdlydzata, Birdldbizottsdg javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI1.21.) Ok. hatdrozata alapjan a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljaras  ajdnlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
A jovahagyott kdzbeszerzeési eljarasokat a GMK Kozbeszerzési Szabdlyzata
alapjan folytatja le.
Kezeli — az igazgatd folyamatos tajékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési Hatdsag
adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellenérzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Igazgatd koteles az dltala jbvahagyott éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirdsdval hitelesiteni.

Az Igazgatd, az eljdrds meginditdsdt megeldzéen, véleményezi és jovahagyja
a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az lgazgatd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzé6dést megkdini.

Az lgazgatd irja ald a - birdldbizottsdg javasiata alapjdn- a déntésrdl szold
dokumentumot.
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11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrdk dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége olyan feladatelldtds, amikor a
belsé ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljardsrdl, és
az ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsé kontrolrendszerek kiépitésének,
mUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdgossagdt, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre alld erdforrdsokkal vald gazddlkoddst, a
vagyon megovasat  és  gyarapitdsat, valamint  az  elszdmoldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdillapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdék, hidnyossdgok
megszintetése, kikUszObodlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansdgok
megeldzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a kdltségvetési szerv
mUkddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e Nyilvantartani és nyomon kévetni az intézményi belsé ellenérzési jelentések
alapjdn megtett intézkedéseket.

A belsé ellenér hatdskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mUkddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kUldndsen az aldbbiakra:
e azlIntézmény mikddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;
e az Intézmény bdrmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvétel;
e a0z Intézmény bdrmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdrs tevékenységének iranyitdsa;
o Dbelsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.
A belsd ellendr jogosultsaga
e Az ellendrzdtt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsolédd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdrmely
alkalmazottjdtdl irdsban vagy szoban informdciot kérni.
A belsd ellendr kdtelessége
e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendrzés  targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitasait, kbvetkeztetéseit, javaslatait
a valosagnak megfeleléen irdsba foglalni.
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Az Intézmény belso ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei
Az Intézmény jogosultsdga

Az ellendér személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémi, ennek hidnydban az egyUttmuikodést
megtagadni, az ellendrzés megdliapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbtelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s mUkddtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informdcio és kommunikdcid, monitoring).
Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyUttmuikoddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére datadni. Az ellendrdk szdmdra megfeleld
munkakdrilményeket biztositani.

Sajat hatdskdérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért felelésdket és a végrehajtds hatdridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovabbd arrdl a GMK féigazgatdjdt, illetve GMK Belsd ellendrzési
vezetdjét irdsban (beszdmold formdban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy — az irdnyitd szerv és a kuUlsé ellendrzések (Bkr.13.§ (1)
bekezdés) koordinacidjdrdl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a kilsé
ellendrzések javaslatai alapjdn készUlt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47.
§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Az egészséges életmddot népszerUsiti az  intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelend
rendeleteket, utasitdsokat.

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

Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitdsdn, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerulé problémdak megolddsdara.

Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelIményeinek megvaldsitdsdban az
intézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.
Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésdgokkal, az ellenérzésekben részt vesz.

Az Intézmény feladatai (vasarolt szolgaltatas, talalokonyhak):

Az Intézmény a tdlaldkonyhdkat mUkddteti, személyzetUk folott munkdltatdi
jogokkal bir.

A beszdllitok tevékenységét ellendrzi.

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

A HACCP rendszert muUkodteti, folyamatosan ellenérzi a GMK
kdzremUkddésével.

Az élelmezési beszdllitok (kdz)beszerzés keretében torténd kivalasztdsdhoz a
GMK részére adatszolgdltatdst nyujt.

A GMK specidlis feladatai a Pajtas étterem Gzemeltetésével kapcsolatosan:

A GMK ezen tdlaldkonyhdt nem muikddteti, viszont a konyhai dolgozdk folotH
munkdltatdi jogokkal bir.

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

Munka-, baleset- és tUzvédelmi oktatdst tart.

A tdlaldkonyha felelés részlegvezetdiének feladatai: felelds a tdlaldkonyha
munkdjadnak megszervezéséért, irdnyitasdért, az ellendrzéséért, kifogdstalan
mUkodéséért. Felelds az elldtottak és az intézményi éleimezésben részt vevd
alkalmazottak részere eldirt élelmezési szolgdltatasaért, a megfeleld idSben
torténd kiszolgdldsért, valamint a tdlaldkonyha feladatkérébe tartozé Ogyviteli,
elszdmoldsi munka szabdlyszer( ellatdsdért. A reklamdcidkat helyben kezeli és
jelenti a GMK felel8s szakemberének és a GASII felelds szakemberének.
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Az Intézmény specidlis feladatai a Pajtds Etterem izemeltetésével kapcsolatban:

e Az Intézmény ezen tdlaldkonyhdt mikddteti, viszont a konyhai dolgozdk folott
munkdltatdi jogokkal nem bir.

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

e Az élelmezési beszdllitok (kdz)beszerzés keretében torténd kivalasztdsdhoz a
GMK részére adatszolgdltatast nyujt.

e A beszdllitok tevékenységét ellenérzi.
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13. szamo figgelék

Az informatikai, telekommunikdacios és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
részletszabdlyok

1. Informatika:

Az Intézmény &ndlldan Uzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai
infrastrukturdt, mely magdban foglalja a teljes feligyeletet és feleldsségvdallaldst,
melynek keretein belll az Intézmény - mint rendszergazda - felelés a haszndalt
informatikai rendszerek jogtisztasdgdért, Uzemképességéért, meghatdrozoftt
adatok id&szakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok
visszadllitasért. A telies felelésseg vdllaldssal az informatikai rendszerek
rendszergazdai fellgyelete teljes egészében az Intézmény feladata. Informatikai
eszkOz beszerzése esetén eldzetes egyeztetés szlkséges az Intfézmény és a GMK
Informatika k&zott.

A GMK informatikai, telekommunikdcios és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatai

o A feladatellatas részleteit az Informdacio Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.

e Hozzdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlhato, infézmények dltal haszndilt felUlethez.

e KUIOGN kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mUkddtetésében vald segitségnyujtds. (kizdrdlag a Felek
kOIdGn egyeztetése és megegyezése alapjdn).

e Intézmény szakrendszereinek (Szocio.Net, Fidka adatbdzis kezeld program)
szerver oldali infrastrukturdjanak biztositdsa és Uzemeltetése.

e Szakrendszerek haszndlata kdzben felmerllé kliens oldali informatikai hibdk
elhdritasa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GASZI megbizési szerz8déssel rendelkezik a rendszergazdai feladatok elldtasara,
valamint a weboldal és elektronikus levelezés Uzemeltetésére az aldbbiak szerint:
Rendszergazdai (IT-Uzemeltetési) feladatok elldtdsa:

e szerver Uzemeltetése, Windows alapu file szerverek kezelése,

e munkadllomdsok karbantartdsa, feligyelete, frissitése,

e hdldzati és multifunkciondilis eszkdzdk, nyomtatdk feligyelete,

e Windows alapu file szerverek karbantartdsa, felUgyelete, meghibdsodds esetén

javitdsa,

e munkadllomdsok hibdinak javitdsa taveléréssel vagy helyszini kiszdlldssal,

e [T-szolgdltatds Ugyintézése, informatikai eszkdzok beszerzése,

e virusvédelmi programok beszerzése, telepitése és frissitése,

e adatmentés kialakitdsa és ellendrzése,
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tavoli elérés esetén 24 oran belUli, helyszini kiszdllds esetén 72 ordn belUli
hibaelhdritds,
havi 35 ora helyszini kiszdlldst és tovdabbi 5 ora tavoli eléréssel torténd
hibaelharitds.

Weboldal és elektronikus levelezés Uzemeltetése:

a 100 GB szerver tdrterUlet telijes karbantartds, Uzemeltetés és 15 ora
adatfeltéltés havonta,

a GASZl egységeinek egyedileg fejlesztett kliensnyilvantarté-rendszerének
karbantartdsa és fejlesztése,

az adatok rendszeres biztonsdgi mentése, a szerverkdrnyezet karbantartdsa,
monitorozdsa, esetleges hiba vagy probléma esetén révid idén bellli
beavatkozds és hibajavitds, esetleges online tdmadds esetén azonnali
infézkedés.

2. Telekommunikacio:

A flottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds megszervezése
(kizardlag a Felek kUlbn egyeztetése és megegyezése alapjdn).

Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyujtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizardlag a Felek kUlon egyeztetése és megegyezése alapjan).
Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikdcids eszkdzok (telefon-
hdldzathoz kapcsolddd eszkdzdk) Uzemeltetése;

3. Egyéb szolgdltatasok:

Kézvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmeény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzotH.
InNformatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
Ugyeleti szolgdltatds:
— hibabejelentések regisztrdcioja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgditatdsi vagy Uzemszinetek okdrdl, varhatd
idétartamardl;
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14. szadmu figgelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellendérzése és feligyelete.

Epitett szerkezetek karbantartdsa.

MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:

- felvond és emelb6gép karbantartds,

- f0t6-h(t6  berendezések, kazdnok, Ilégkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,

—  épulet-villamossagi hdldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,

- 10zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Gzemeltetése,

- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,

- gyengedramuy berendezések  — Riasztd és biztonsdgi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése,  tavfellgyelet  ellatdsa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kdzdtt.
Telefonos elérnetdség az Ugyeleti idén tUl.

Hibaelhdritds, feligyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csétorés-elhdritds, stb.

Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felUlvizsgdlat, ezen belUl:

— erésaramu rendszerek karbantartdsa: iddszakos érintésvedelmi, villém
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,

— 10zjelz6- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzése,

— t0z- és katasztréfavédelmi oktatds szervezése.

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

— légkezeldk, ventilldtorok,

- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,

— h(tés/klima,

— ventildtorok és elektromos motorok,

— kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezelbk, szivattylk
felUgyelete és karbantartdsa,

Energia management, energiagazddlkodds.
A GMK dltal feligyelt szakfeladatokban a garancidk, szavatossdgok
figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

A létesitmények Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk, észrevételek, kérések,
javaslatok jelzése a Létesitmeényfelelds munkatdrsakon keresztul,

Az Intézmeény dltal kapott szakhatésagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdésagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzOkdnyv létesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitdsairdl a GMK vezetését soron kivUl tdjékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitesigazoldsa (amennyiben a kdltségviseld az intézmeény, pl.:
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tisztitoszer, irodaszer)

e A GMK alkalmazdsdban dlid telephelyi dolgozdk szamdra szocidlis blokkok
eléiras szerinti haszndlatdnak biztositdsa épUleten belll (mosdd, atdltdzés,
étkezés, melegedés-hUsolés esetén)
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15. szadmu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épulethigiéniaval, takaritassal, kartevé
itassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézményekkel térténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében
Létesitményfeleldsi hdldzatot tart fenn, melynél terlUleti 6sszetartozds alapjdn
szervezi az Intézményeket egy-egy Uzemeltetési terlletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelel8s, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

— a ftelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

— a vasarolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerz6dési megfelelésének, elvart mindségének ellendrzése, szUkség
szerinti kifogdsoldsa és teljesités igazoldsa,

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

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartds,

— energiafeleldsi feladatok elldtdasa,

— azelldtmdany (mUszaki készletek) fogydsanak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjdnak,

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisztracids feladatok elldtdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mikddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények mdszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellédtd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitdsi feladatokat is elvégzi.

Portai szolgdltatdst a GMK a GASIZI étesitményeiben nem végez.

Az Intézmény belsé terUletein (épUletein belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok elldtdsa az Uzemeltetési osztdlyvezetd szakmai és a
Létesitményfelelds helyi irdnyitdsa mellett, (beosztott GMK alkalmazott
takariték, vagy a vasdarolt szolgdltatdst elldtd vdllalkozds dolgozdi dltal). A
GASZI néhdny intézményében, ahol erre |1étszdm kerettel rendelkezik az
éplleten bellli takaritdsokat (napi/rendkivlli/nagytakaritds mosdssal-
vasaldssal egyUtt) az intézmény alkalmazdsdban lévé dolgozdk vegzik.

A rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az eseti
egyedi és specidlis takaritdsi feladatok elldtdsa vagy annak megrendelése
(rendkivUli esemény, Intfézményi rendezvény stb. esetén).

Tervszer(, megelézé rovar- és rdgcesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevéirtas elvégeztetése szUkség szerint.

Hulladék elszdllitds szervezése.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartasa, cseréje.

A szennyfogd szdnyegek bérlésével, mint épuUlethigiéniai szolgdltatdssal
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kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csokkenés, ndvelés, reklamdacio, szerzédéskotés, -megujitas, dtmeneti, szOnidd
alatti szolgdltatas lemondds stb.)

Az évszakoknak megfelelé szakszerl, Utemezett kert-, park- és
névénygondozdsi feladatelldtds ingatlanon belll.

A zoldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.

Az ingatlan elbtti kdzterUletnek az Uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.
A kérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
idében térténd beszerzése, helyszinre juttatdsa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgditatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatdrsakon keresztul.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdgi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatoésagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemidét meghaladd rendezvények, programok esetére
szUkségessé vald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 5 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld park-, és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terGletén leévd park, kert rendeltetésszerl haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamu figgelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mUkédtetett Intézmény hdldézat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén 10l telefonos elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akdr kUlsd
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egysegéhez juttatdsa az indokolt legréovidebb hatdaridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritdsi és megeldzési  szolgdltatds sajat  karbantarté  mdlhely
mUkddtetésével és kilsé szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megelézd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az ehhez kapcsolédo feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, mdUszaki tartalmdnak,
indokoltsdgdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mdszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elsz&mold ellendrzés igazolds alapjdn.
Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szdmara:
— elére lathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitdsa,
— aszabvdanyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elézetes éves szinten térténd felmérésevel, eldre tervezéssel,
— intézményi felljitdsi és karbantartdsi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatdésdgok Intézményi bejdrdsokon tértént megdllapitdsainak,
eléirdsainak figyelembevételével.
Szabdlyzatok, eldirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megeléz& karbantartds megvaldsitdsdra vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartdsi  kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetéségek felkutatdsa, pdlydzati lehetédségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mUkodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott
mUkddtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tajekoztatast kap a teljesités fontosabb kérGiményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerUld karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szdmu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdézmU- és kdzszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csatorna, szemétszdllitds) feligyelete, ellendrzése, a
szolgditatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartaimdanak régzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis muikddtetése a  Létesitményfeleldsi hdldzat  adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szadmldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamildzds
esetén reklamdcids Ugyintézés.

A koltségek vdltozdsanak figyelése, elemzése és kezelése.

Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltdrds, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetéségek felmérése.

Koéltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysdgi beruhdzdsok,
felUjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsdgdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésadgdnak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizaldsa, madodositdsok  kezdeményezése,
atvezetése.

Kimutatdsok  készitése  az  Igazgatd  tdjékoztatdsdra, a tulzo
energiafelhaszndlasokrdl jelentés kUldése az Igazgatonak.

EgyUttmUkodés az energiatakarékossdg, veszteségfeltdrds megvaldsitasaban,

s

szabdlyzatok, eldirdsok készitéseben, azok folyamatos karbantartdsdaban,
betartasdnak ellendrzésében.

Nyilvdantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizdlja
azokat, szUkség esetén modositdsra eldkésziti, és a szolgdltatdi Partnerrel a
szUkséges modositdsokat elvégezteti.

Folyamatos kapcsolattartast  vdllal a kdézmUG Szolgdltatdkkal és  az
Onkormanyzat illetékes szakteriletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatdst végez a Magyar Energetikai és K6zmU
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatdsi - mUkddési  zavarrdl  tdjékoztatia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerz6dések ellenjegyzését Igazgatd, aktudlis ddtummal
ellatva elvégzi.
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18. szadmu figgelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e Az Intézmény megadoftt igényeinek rendszerezése, bejards keretében torténd
ellendrzése, szakszerU elbirdlasa, az elvégzenddk tartalmi meghatdrozasa,
kdltsegbecslése, rangsorolasa.

e A javasolt felujitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatdval egyeztetett mdédon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

e Projektalkotds, dontés elbkészité épitészeti-muUszaki tervdokumentdcidk
készitése, vagy  kUIsé  szolgdltatds  igénybevételével  épitészeti,
éplletgépészeti, és villamos tervdokumentdcid elkészittetetése, a Fenntartd
szamdara.

e A Fenntarté dltal biztositott forrdsok alapjdn a jovahagyott feltjitasi munkdak
lebonyolitdsa a Fenntartd dltal tortént pdlydztatdst kdvetden, a munkdk
mUszaki ellendrzése kUlsé szolgdltatds igénybevételével, szakmai teljesités
igazoldasa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérdl felmerild felljitasi igények irdsban, idében térténd
jelzése a kdvetkezd évi koliségvetési terv  dsszedllitasat megeldzden-
legkésébb a megvaldsitas éve eldtti év szeptember 30.-ig - a GMK
MUkoédtetési igazgatdja felé.

e Az esetlegesen felmerUl6 funkcié vdltoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti Féosztdly felé.

e A felUjitdsi munkdk elbkészitése, kivitelezése, muUszaki dataddsa sordn a

végrehajtds elésegitése, egyittmikddés a GMK muUszaki dllomanydval, és a
Kivitelez&kkel.
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19. szamu figgelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat

EszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszamoldasaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fiuggelék

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Sorszdm Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot elladtd szerv hivatalos neve, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszadma, elekironikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérnetdsége (telefon- és
telefaxsz&ma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxsz&dma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet [étszdma, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetdben azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kdzfeladatot ellatod szerv irdnyitdsa, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetbéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltsegében mikodd mds kdzfeladatot tartasaval - -
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbsegi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dallé, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd gazddalkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kdre, képviselbjeének neve, a
kdzfeladatot ellatd szerv részesedésenek
mértéke
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kdzalapitvdnyok neve, székhelye, kdvetbéen azonnal | évig archivumban

8. elernetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetdben azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjdnak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatdsagi ddntései kdvetbéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1. jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kdzfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Il. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés GASII GMK
A kdzfeladatot ellatod szerv feladatat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskoret és alaptevekenysegét kdvetbéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességu szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kézfeladatot ellatd szerv feladatdrdl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartdsaval

53/61




Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtdnként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eljdrdsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyujtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segité Utmutatdk, az Ggymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédod jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot elldtod szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendije, a
kdzszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvetel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
modja, a mdsolatkészités koltségei

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv nyilvénos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvdny ingyenessége, illetve a
kdltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv ddntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremUkddés
(véleményezés) mddja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdbbd
nyilvénossdga, déntései, Ulésének
jegyzékonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi dnkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elterjesztések a benyyjtds
idépontjatal

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydban a
benyujtas
idSpontjat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél véegzett A vizsgdlatrol szolo | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetden
haladéktalanul

A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kdzfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14. vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kdzérdekU adatokkal kapcsolatos kodtelezd Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kodzérdek(U adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iradnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot elladtd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

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

hasznositdsara vonatkozd daltaldnos szerzédési
feltételek

tartdsdval
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kGI6nos es egyedi kdzzétételi lista kdvetden azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolod torvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositdsardl szolo térvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megijeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. e " oy , . . X
dltaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdézadatok Ujrahasznositas céljgbdl torténd kdévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belUl
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szerv altal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kOtott kizaGrdlagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6do feleinek X
megjeldlése, a kizdrdlagossdag idétartamdnak,
targydanak, valamint a megdllapodds egyéb
lEnyeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kotott, a A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold torveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizaldsdra belUl X
kizardlagos jogot biztositd megdilapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositdsdrdl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz&dés vagy mads kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdézadat
gyUjtésével, elédllitdsdaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kozfeladatot elldtd szerv részére
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lll. Gazddalkodasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megdrzés GASII GMK
A kozfeladatot ellato szerv éves A vdltozasokat A kdzzetetelt
: koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltsegvetés
beszdmoldja
A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszdmara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviselSk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja €s mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A ddntés A kdzzétételt
dllamhdaztartdsrdl sz016 térvény szerinfi meghozataldt kdvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, ésszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsdval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal 6sszeflggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladd érték( drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerz&dés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzddés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikdtott - dltaldnos forgalmi add nélkdl
sz&mitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kdz0l a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az id&szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddéseknél az
érték kiszadmitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
sz&mitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéd6 féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUI6N
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirdsok, pdalydzok adatai, az elbirdldsrol meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUldn
alapfeladatai ellatdsdra (igy kUldndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai 1 évig
6. . . A ; X
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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3. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSITAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag
/2024, (..ounannnn. ) sz. hatarozataval
P.H.

Bodd Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztdas és felelésségvallalas rendjérdl

amely létrejott a Budapest FSvdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
MUkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési  szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. kerileti ®nkormdnyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda
(1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62, képviseli: Kissné Zachar Piroska igazgato)

mint gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovdbbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek k6zott, az alulirott helyen és idében az
aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként régzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerllet Onkormdnyzat
Képviselé-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szadmu
hatdrozattal 1étrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdsy kdznevelési
intfézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiokban: Megdllapodads) az
dllamhdztartdsrél szél6 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhaztartdsrdl  szO0l6  térvény  végrehaqjtasardl  szold  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn jott [étre.

I. Fogalom meghatdarozas

E Megdllapodds alkalmazdasdban:

a.) Alapfeladat-ellatds: az Intézmény Alapité okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatdsdhoz szUkséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez koétdtt mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, mUkddéséhez,
mUkddtetéséhez szikséges alapvetd muiszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Irényité szerv: 6nkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntarté Budapest
F&vdros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztds alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatdshoz k6t6dd - az
Intézmény muikodtetéséhez kapcsolddd feladat, kUldndsen a munkalgyi és
humdneré&forrds gazddlkoddsi, muUszaki, koltségvetési, gazddlkoddsi,
pénzugyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mikodtetését
szolgdald informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikdcios
feladatok, valamint a személyi, targyi, mUszaki, pénzigyi feltételek biztositasat
szolgdlé mUveletek.
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e.) MUkodtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal
végzett, az Infézmény dltal haszndlt ingatlanok, Iétesitmények Uzemeltetési
feladatainak elldtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtasdhoz szikséges.

f.) Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozo.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezden megdillapitjck, hogy a GMK az Intézmények mUkddtetésével
Osszefuggd kiaddsok és bevételek koltségvetési  tervezéséért, az
eldirdnyzatok modositdsdnak, datcsoportositdsanak és  felhaszndldsdnak,
pénzkezelésének, finanszirozdsanak, adatszolgdltatdsanak,
beszdmoldsanak, munkalgyi feladatainak (a tovdbbiakban egyUtt:
Gazddalkodas) végrehajtasdért, a pénzigyi, szdmviteli rend betartdsdért, és a
vagyon haszndlataval, karbantartdsaval, Uzemeltetésével, fenntartdsdval,
fejlesztésével és védelmével 0OsszefUggd feladatok teljesitéséért (a
tovdbbiakban egyUtt: MUkodtetés), felelds koltségvetési szerv.

GMK a fenfi feladatokat részben a sajat személyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.

Felek kijelentik, hogy az egyUttmUkddés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  Ondllésdgdt, dontésjogi  rendszerét, valamint 6ndlld  jogi
személyiségét és feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasagi,
Ugyviteli feladatok, a muUkodtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok elldtasat érinti.

Az Intézmény az Alapfeladat-ellatdsat szolgdld személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jdrulékok és egyéb kdzternek elSirdnyzataival
jogszabdlyi felnatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogdt pedig e Megdllapodds régziti.

A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymdst érinté feladatuk
elldtasdban egylttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mikddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossdggal és médon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dllé adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tdjekoztatdst megadnak.

Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdrmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatdst, adatot kémi.

A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a feladatelldtashoz
kapcsoldédd, koételezdéen alkalmazandd  iratmintdkat készit el, melyek
felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.

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

A munkamegosztasi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintéezdije 1atja el.
Az elldtando feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolédo figgelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évd, az
Intfézmény alapfeladatainak elldtast szolgdld, az irdnyitdé szerv  dltal
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat elldtds eszkdzeit —
gazddlkodik.

. AFelek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat nem

kdvetelhetnek.

. Az Intézmény az Alapfeladat-elldtdsat szolgdld ingd vagyon feletti

ingyenes haszndlati jogdt — szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsdval — az irdnyitdé szerv elbzetes hozzdjdruldsaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban 1évé bdarmely ingatlanban.

. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-

ellatasat szolgdald Vagyont és Berendezeseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-elldtdsat, vagyis az
Intézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat nem veszélyezteti.

. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-elldtdst szolgdld

ingd vagyonelemek fizikai mozgatdasara kizarélag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérél legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjdan kdteles végrehajtani.

. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd

mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn koteles az

dnkormdnyzati eré6forrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd,
a kézvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
torténd, biztonsdgos, takarékos és raciondlis haszndlatdra  és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdnyzati szabdlyozds
eléirdsainak és a Képviselb-testUlet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddasi, pénzigyi, szamviteli, beszadmolasi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak daltalanos szabalyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Infézmény kdzds feladata, melyhez a szikséges tervezd tabldzatokat és alap
adatokat a GMK biztositja. A tervezéshez szlkséges elldtottakra vonatkozd
oktdéberi statisztikai adatokat az Intézmény a GMK részére dtadja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultdcié sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfeleléen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté oOnkormdnyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.
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Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogaddsdrdl, valamint a rendelet alapjdn
vdllalhato kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatia az Intézmeényt.

2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e ElGiranyzat-mdodositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositds:  az  Intézmény  koltségvetésének  kiaddsi
eldirdnyzatai f6&sszegének vdaltozatlansdga mellett a kiaddsi eldirdnyzatok
egyidejU csdkkentésével és ndvelésével végrehajtott modositds.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az lgazgatdoval tortént egyeztetést kdvetdben, vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjdn.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositdsdt az igazgatd dltal irdsban benyujtott igény
vagy varhatdé kiadds teljesités alapjan sajat hataskoérben végrzi el, vagy kezdeményezi
a kiemelt elSirdnyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés eldkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyait a
2. szamo figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznadlasa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg meghatdrozasa

A kiaddsi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsGgot az intézmény vezetdje
gyakorolja.

3.2. Kotelezettség vallalas

A kiaddsi eldiranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzUgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megeldzéen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllalni csak a rendelkezésre dlld kiaddsi elbirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kdtelezettségvdllaldsra Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerUlhet sor.

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

A kotelezettségvdllalds sordn felmerlld jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllalini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydz&dnie arrdl, hogy

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

3.4. Teljesités igazoldsa

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

A teljesités igazoldsaval 6sszefiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazoldsra

jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A feljesités igazoldsara a kotelezettségvdllaldé vagy az dltala - az adott
kdtelezettségvdllaldshoz, vagy a kotelezettségvdllaldsok elére meghatdrozott
csoportjainoz kapcsoldddan — irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazoldsra
kijeldlheté a GMK alkalmazdasaban alld személy is.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiuggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult

személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdgi igazgatdja gondoskodik.

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

Az érvényesitésnek meg eldznie az utalvanyozdst.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvdnyozdsa az érvényesitett okmdny alapjdn toérténik. A bevételek
utalvanyozdsdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerUlhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsdnak
elrendelésére — tovabbiakban utalvdnyozdsara — az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és dsszegben — az
Intézmény alkalmazdsdban Al személy, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

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

Kotelezettsegvdllaldsi, penzigyi ellenjegyzési, érvenyesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazoldsdra iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgdri Térvénykdnyv szerinti kézeli hozzdtartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elsz&moldsi szamidjdrdl és a
hozzd kapcsolddd alszamldirdl atutaldssal, intézményi bankkdartya haszndlatdval,
illetve az elszdmoldasra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési mddon torténik.
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Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdrdn keresztUl elszdmoldsra kiadott
eldlegbdl térténnek.

A bevételek beszedése az Intézmény elszdmoldsi szamidjdn keresztll térténik az
étkezési téritési dijak tekintetében készpénzben, illetve a MultiSchool program webes
fellletén online, egyéb bevételek esetében dtutaldssal. A készpénzben beszedett
bevételek az Intézmény vagy a GMK elszadmoldsi szamldjara kdzvetlenUl befizetésre
kerUlnek.

Az Intézmény 6ndlld bankszdmidja folotti rendelkezési jogot a szémlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.

Az Intézményi pénzforgalom lebonyolitdsdnak részletes szabdlyait az Intézmény
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

3.9. Kiadasok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzugyi teljesitéset a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elekira Termindlon
keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a GMK erre jogosult
Ogyintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapodds 3.
szamo figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek

s

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

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

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

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

- a téritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ggyintézdije végzi.

- vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamldk
alapjdn torténik. A beszedett gondozdsi téritési dijokat az Intézmény a sajdt
pénzforgalmi szamldjdra fizeti be.

- GMK féz&konyhdrdl torténd elldtds esetén a GMK nevére és cimére kidllitott

//////

meghatdarozott pénzforgalmi alszamldjdra fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitdsok kihaszndldsdra terllet-  és  helyiségbérleti  valamint
helyiseghaszndlati szerzé6dések kdthetdk.

A szerzédések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhelé dltaldnos jogok és
kdtelezettsegek meghatdrozasardl a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerz6dést csak a vonatkozo jogszabdlyok és
az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a GMK Helyiség Haszndlati
Szabdlyzata alapjan kdthet, illetve szintethet meg.

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

Onkéltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint a GMK Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjdn kdthetd bérleti
vagy haszndlati szerz6dés.

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

5. Személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazddalkodas szabalyai

A Felek k&z6tt az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az irdnyitd
szerv szakmai feligyelete és irdnyitdsa alapjdn térténik. Az irdnyitd szerv dltal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatdst szolgdld alldshelyekkel
az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmeény dltal megkuldétt iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatésaga lafja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsdért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténéd megkildéséért a
GMK felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
penzugyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos
munkdltatdi  doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére jogi segitséget nyuijt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-, és  bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazdalkoddas szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartdsat a GMK vezeti.

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

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szerverzi és koordindlja.

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

A leltdrak &sszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell veégrehajtani.

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

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamo figgeléke tartaimazza.

7. Maradvdny elszamolds, beszamolds, eléiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére dndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszdmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjagn a GMK
végrziel.

A mérleg &sszedllitdsahoz (meghatdrozott mdédon) az Intézmény adatot szolgditat,
melyek teljességéért és valddisagdért felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott koltségvetési elSiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljessegéért és valdédisagaért felelds.

A koot koltségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény
—nyilvantartdsai alapjdn - szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagdaért felelds.

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

A maradvdny elszdmoldsra és beszamolasra, a kotott koltsegvetési eldirdnyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozo részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamu figgeléke
tartalmazza.

8. A szamyviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az andlitikus nyilvantartdsok koézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatdja ddntése részére eldir.

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

Adézdsi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addsz&émmal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éveg bevalldsokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégauto, stb.) elkésziti és tovdabbitjia NAV és a MAK felé.

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

A szdmviteli és addzdsi feladatok elldtdsdra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.
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9. Anyag-és eszkozbeszerzések (k6zbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szikséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Igazgatd hatdskérében térténnek, melyek
megvaldsitdsdhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szamu
flggeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képvisel6-testUlet a 464/2019. (X1.21.) k. szamuU hatdrozatdban déntott arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja, és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
F&varos XV. kertleti Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkédtetési Kdzpont feladata. Fentiek
értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont folytatja le.

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamy figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mUkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézmények
muUkodésével 6sszefiggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorldsdval nem Utkdzik — az igazgatd kérésére jogi segitséget
nyU;jt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az igazgatd kérésére
kdzremUkodik az Intézmények szerz6déseinek elbkészitésében, megkdtésében, jogi
véleményezésében. A GMK a muUkodtetési kérébe tartozd Intézmények szamdra
elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos
szerz&déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté dltaldnos jogok
és kotelezettségek meghatdrozdsdrdl. A szerzédésben foglaltaktdl eltérni, azokat
kiegésziteni, egyes elemeit elnagyni csak a Felek kdzotti egyeztetés alapjdn lehet.

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

2. Belso ellendrzés
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A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsd
ellendrzési vezetdje - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalydval egyeztetett és a féigazgatd dltal jdvahagyoftt
aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsé ellendrzését. Az Eves Ellendérzési Tervbe az Intézményre
vonatkozo ellendrzés targykdre és annak tartalma a GMK belsd ellendrzési vezetdjével
tortend eldzetes egyeztetést kdvetden az Intézmény igazgatdjdnak jdvahagydsaval
kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fUggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a GMK
féigazgatdjdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsé Ellendrzesi Kézikdnyv
eléirdsai alapjan vegzi tevékenysegét. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv hatdlya az
infézményre kiterjesztésre kerUl. A hatdlyban 1eévé Belsé Ellendrzési Kézikdnyv a GMK
honlapjan mindenki szdmdra nyilvanos. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv aktualizdldsdat,
jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt mddositdsokat az Intézmény
vezetbjének egyetértési nyilatkozatdnak birtokdban a GMK belsé ellenérzési vezetdje
veégzi.

A belsé ellendrzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add feladatelldtdsa
sordn a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemiélety
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése  és
eredményessége céljabdl. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felelésségeket a 11. szamu figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intfézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv ddntése
szerint) sajat f&zEkonyhdbdl, vagy vasdrolt szolgditatds igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a tdlaldkonyhdk szakmai iranyitdsat és feligyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szadmu figgelék tartaimazza.

4. Kozfoglalkoztatds

A GMK az irdnyité szerv dltal biztositott lehetdségek keretei k6zott, az Intézménnyel
egyeztetve  torekszik  kozfoglalkoztatottak intézményi  telephelyein  térténd
alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény kdteles tudomdsul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikdacié

A GMK kdzponti Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikdacids rendszer fenntartdsaval,
Ugyeleti  szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal biztositja az
intézmények és a GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikdcidt, rendszeres napi
kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamo figgelék tartalmazza.

6. Pénziigyi és szamviteli szabdlyozasok
Az Intézmény gazddlkoddsdt érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozott

szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizdldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasdgi igazgatdja felel.
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A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizaldsahoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Infézmény részére.

A térvények, rendeletek moédositdsdnak hatdlyba épését kdvetden 90 napon belll az
Intézmeény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a valtozdsok
szabdlyzatokban tértend atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdlt és aktualizdlt szabdlyzatokat a GMK gazdasdagi igazgatdja
- a kiaddst megel6zéen - ellen jegyzi.

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

7. KozérdekU adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kdzérdekU adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK azintézményhez érkezd mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos panaszok
megvdlaszoldsdhoz kdteles adatot szolgditatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsdagroél széld
2011. évi CXII. torvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kozzeteteli kotelezettségenek a
www.hetszinviragovi.hu honlapon térténd kozzététellel tesz eleget.

A honlapon kozzétett az Info tv. 1. mellékletben eldirt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hatdridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatdsi kdtelezettséget Felek a 20. szamo figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos mUszaki feladatok

1. Létesitmény izemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddéslket biztositd
hdlézatok, és a beépitett berendezések feladat-elldtdsdnak, mikdddképességének,
muUszaki  szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos biztositdsa érdekében
szUkségesse valo tevékenység ellatasa, mely munkavégzés a GMK MdUszaki
igazgatésdgdnak  fels6fokU  szakmai  ismeretekkel rendelkezd munkatdrsai
iranyitasaval torténik.

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

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevé irtas

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatdsdt a GMK szervezeti felépitésébdl addddan
részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez kihelyezett
dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozd felelds Ugyintézdk szakmai
iranyitdsa mellett.
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3. Park- és névénygondozds, téli szolgaltatasok, sikossdg-mentesités

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

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatdsokkal, épulethigiénidval, takaritdssal, kdrtevd
irtassal, park-, és ndvénygondozassal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu figgelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

JR 4

A hibaelhdritdsi és karbantartdsi feladatok ellatasara 6ndlld karbantarté csoport dll
rendelkezésre, melyben lehetéségek szerint a legtdbbszdr szikséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb Iétesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomdanydban 1€vé telephelyi  karbantartdk
segitségével.

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

5. Energia-, k6zmUszolgdltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb kéltségekkel jard feladata az energia és
kdzmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesztési
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett szakirdnyu vegzettségl munkatdrsak latjdk el. A GMK
a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysdag
folyamatos javitdsdra, az energiafelnaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szamla adatok
regisztrdldsa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez, az
indokoltta valé mdszaki beavatkozdsok és szerzédés modositasok sordn.

Az energia- és kdzmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat, és felelésségeket a
17. szamu figgelék tartalmazza.

6. FelUjitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szUkség szerinfi
fejlesztése a Fenntartd Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihaszndldsaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK  mdszaki
szakteriletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és vdaros mUkddtetési
irdnymutatdasai alapjdn végez.

Az intézményi felUjitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat, és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartaimazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 59 szdmozott oldalbdl dll, és 3 db, egymdssal szé szerint
megegyezd eredeti példdnyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szamu hatdrozataval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2024. hénap nap

Budapest Fovaros XV. kerileti

Budapest Févaros XV. kerileti Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikodtetési

Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Kissné Zachar Piroska
féigazgaté igazgaté
Pénzlgyileg ellenjegyzem: 2024. honap nap

Soha Péter

gazdasagi igazgatd
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (0 felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérdl

Elszamolé lap (kilépo dolgozdnal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helyk6zi utazasi koltségtéritéshez)

Kérelem személygépkocsival torténé munkdbajaras koltségének
megtéritéséhez

Vdaltozébér elszamoldasi nyomtatvany (t0lmunka, tartés helyettesités,
tébblettanitasi 6radij)

10) Minta térzsgarda megdllapitdsara

11) Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

12) Alléshely nyilvantartés

13) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
14)Kisérébizonylat

14./a/ kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez
14./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositia a szikséges informdciokat,
nyomtatvdnyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerd végrehajtasat, az adminiszirdcids és informdacid-szolgdltatdsi
kdtelezettségek teljesitését.

A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mUkddtetésével kapcsolatos
koltségvetési igeények meghatdrozdasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
soran.

Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait dsszegyUjti, a koltségvetési
tervezetet el6késziti és tovabbitjia az Onkormdanyzatnak.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testUletének déntése alapjdn az  éves
gazddlkoddsi keretek kodzlése, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézményi kdltségvetés az
nyilvantartdsban torténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

Az Igazgatd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatdsdhoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.
Az igények aldtamasztasat szolgdld indoklast, dokumentdciot dsszedllitja.

A tervezéshez szUkséges elldtottakra vonatkozd oktdberi statisztikai adatokat a
GMK részére atadja.

Biztositia a folyamatos konzultdciot és egyUttmikoddést az intézményi
koltségvetés dsszedllitGsahoz.

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

1.

1.1

Az éves koltségvetés tervezésének eldkészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd 1épése az irdnyitd szervvel torténd

egyeztetés a vdarhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti  és

Intézményfellgyeleti, és a Kdzgazdasagi Féosztdllyal, valamint az Intézménnyel

egyeztetett id6pontban toérténik.

Az egyeztetés eredményeként sziletendd dontések a koltségvetés tervezési

munkait befolydsolhatjdk.

A feladat végrehajtdsa sordn a

- a GMK az egyeztetést kdvetden irdsban tdjékoztatia az Intézményt az
egyeztetés eredményérdl,

- azlntézmény az éves koltségvetés tervezése sordin koteles figyelembe venni
a tervezési alapelveket.
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1.2  AdatgyUjtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsdhoz szUkséges adatok,
informdcidk sordn folyamatos egyeztetésre kerUl sor az Intézmény és a GMK
kdzot.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tdbldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi  kotelezettségUket. A tdbldzatokban régzitett adatokat
minden esetben szlkséges szdmitasokkal, dokumentumokkal (szerzédes,
kdtelezettségvdllalds, 6nkormdnyzati  hatdrozat stb.) valamint szdveges
indokldssal alatadmasztani.

e A tdablazatok, kdnyvelési dokumentumok kiaddsdert felelds:

- PénzUgyi és szdmviteli osztdlyvezetd,
- Koltseégvetési és béergazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

e Az adatgyuUijtésért és adatszolgdltatdsért felelds:
- lgazgatd,
Hatdridd:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzé 20-35. nap

Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozds

e Az éves koltségvetési elbiranyzatok kialakitdsa elétt szUkséges elvégezni az
Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok szintfrehozdsat.

e A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvdaltozdsok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

e AzlIntézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t a elézé évi feladat valtozasokrol.

e A GMK a szintfrehozds elvégzése sordn koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsdat.

Hatdridd: az irdnyitd szervi intézkedés figgvényében.

FelelSs:

- aszintrehozds elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,

- azlntézményt érintd feladatvdltozdsok kdzléséért az Igazgatd.

2.2 Koltségvetési elGiranyzatok kialakitasa

e A lefolytatott egyeztetések, adatgydljtések utdn kerGlhet sor az Intézmény
koltségvetési eldirdnyzatainak kialakitdsdra, az elldtottakra vonatkozd oktdberi
statisztikai  adatok  figyelembevételével. A  jogszabdlyokban és az
onkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitdsra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmény  kdltsegvetésének tervezése a feladatokhoz kapcsolddd
tevékenysegekre €s kormdanyzati funkciokra térténik.

Hatdridé: az irdnyitd szervi intézkedés flggvényében.
Felelés: GMK gazdasdgi igazgatd

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

e A kialakitott Intézményi kdltségvetesi eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamdara.
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Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok modositdsdra,
pontositdsdra.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld modositasokart.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés fuggvéenyében.

Felelds:

GMK gazdasdgi igazgato,
lgazgatd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utdn kerUlhet sor az irdnyitd szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerll a tervezett kdltségvetés.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kildnbdzE déntésekkel médosithatja a
tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

Az egyeztetés sordn modosuld eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

24

FelUjitdsi, fejlesztési, beruhdzasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
kdltségvetési kiaddsokat szikséges kUlon forduldban targyalni.

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

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

Az Intfézmény az egyeztetés megkezdése el6tt tajekoztatja a GMK mdkodtetési
igazgatdjat a kdltségvetési év sordn tervezett felljitdsi, fejlesztési igényeirdl.

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

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

FelelSs:

25

GMK gazdasdgiigazgato
GMK mUkédtetésiigazgatd
igazgatd

Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

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

Az Intézményi koltségvetési elSirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eléiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgiigazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
kdltségvetési  eldirdnyzatainak maodositdsdra  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositdsdra) vonatkozé javaslatdrdl.
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A GMK az eléiradnyzatok dtcsoportositdsat az igazgatd dltal irdsban benyujtott
igény, vagy varhatoé kiadds teljesités alapjan sajat hatdskdrben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok k6zotti dtcsoportositdst.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldirdnyzat médositdsok és
atcsoportositdsok szabdlyszeriségének felUlvizsgdlatdardl és a koltségvetési
eldirdnyzatok valtozasanak dsszesitéserdl.

Az &sszesitést kdvetben a koltségvetési elbdirdnyzatok vdaltozdsdrdl szold
javaslatot tovdbbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az irdnyitd szerv dltal jdvdhagyott eldiranyzat mddositdsoknak az
Intézmény nyilvantartdsdban térténd dtvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak
valtoztatdsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdgi igazgatdja részére nyUijtia be.

Az Intézmény vezetdje az elbirdnyzat dtcsoportositdsra vonatkozd szandékat
iradsban megkUldi a GMK koltségvetési €s bérgazddlkoddsi osztdlyvezetdjenek.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta - el8szor dprilis 20-ig, azt
kdvetden minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kényvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a moddositott
eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdajekoztatds a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett szamviteli nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldirdnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsdra (elSirdnyzat-mddositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési elbdirdnyzatok
betartdsdért, amely a jovdhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kdtelezettségét és a kiaddsi elbirdnyzatok felhaszndldsanak jogosultsdgdt
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalja az eredeti
eléiranyzatot, a felUgyeleti szervi modositdsokat, a jovdhagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hatdskoérd modositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kdtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik, melyet az intézményi
KOTVALL szabdlyzat tartalmaz.

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

A gazddlkoddasi jogkdrdk konkrét, személyre sz016 szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kdltségvetési tdmogatds biztositasara irdnyuld — vdllaldsardl szolo, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Koételezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvdllaldsra az azokat
terhelé kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési kotelezettségekkel
csdkkentett 6sszegU eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig kerllhet
SOf.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban kotelezettségvdllaldsra az
Intézmény vezetdje vagy az dltalairdsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban
foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsdban alld személy,
irGsban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
irégsbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a sz&mlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kiIfoldi
pénzértékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terneld rész
lekdtéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban kodteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatdjat  a  kodtelezettségvdllalds mddosuldsdrdl,  meghiusuldasdardl,
megszUnésérdl.

e Akbtelezettségvdallalds mdédosuldsa, meghilUsuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld
adatok modositdsdardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A szbzezer forintot elérd, vagy meghaladd kételezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzlgyi ellenjegyzésre kodteles megkildeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjanak, vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyujtdsa az 1.
szamu fuggelék 14/a. pontjdban meghatdrozott nyomtatvdannyal térténik.
A penzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrdl, hogy

- aszabad eléirdnyzat rendelkezésre All,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdillalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eléirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kdtelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitdst ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrél az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdllalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A fteljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére térténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, dtadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak modjardl és
az azt végzd személyek megbizdsdardl. A megbizdsok egy példdanydt, valamint
a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és aldirds mintdjat meg kell kUldeni a
GMK gazdasdgiigazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja ajogszabdlyi
eléirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A feljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartési szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. el8irdsait,
tovdbbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.

21/59



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

Az érvényesitést kdvetéen az érvényesité az Avr. eléirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvdnyozdsra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési mod  esetén  az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra ravezetett, mdas esetben kilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvdanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy koényvelési
utasitason datummal és aldirdssal ellatva végzi az utalvanyozdst.

Utalvanyozds utdn a GMK pénzUgyi és szamviteli osztdlya elékésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatds médja, a pénzkezelés rendje

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

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

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elekfra termindl alkalmazdasaval
tortéenik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az Igazgatd, vagy az dltala
irdsban megbizott személy kezeli.

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

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszdmldjardl torténik. A
készpénz-felvételhez szikseéges nyomtatvdanyt a GMK fdigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elszdmoldsi eldleg igénylése a ,készpénz igénylés elszdmoldsra” nevl
nyomtatvdnyon térténik. A kitdltdtt nyomtatvany eredeti példdnydt a GMK
pénzugyi és szdmviteli osztalydnak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszdmldjdrdl készpénz felvételre kizdrdlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra” nyomtatvdny alapjdn, az abban feltUntetett &sszegben
jogosult a GMK vagy az infézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztdrdabdl, a kiadott elszdmoldsi eldlegbdl a Kiaddsok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szo16 38/2015. (X1.6.)

Onkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetéek.

A pénztdrban az elsz&dmoldsi elbleg kifizetésére felvett készpénz lehet. Abban
az esetben, ha az elszdmoldsi eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett
készpénzt a bankszdmidra be kell fizetni.

A pénz biztonsagos taroldsdért, az elszimoldsra kiadott elblegekbdl torténd
készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjerdl az Intézmeény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpenzforgalmat, igy kUlondsen
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- a téritési dij befizetéseket,

- avdsdrldsra kiadott elszadmoldsi eldleg elszdmoldsdat.

Az elszamoldsra kiadoftt eldleg elszdmoldsa rovatelsz&moldsi iven torténik.

Az elszdmoldsra kiadotft elélegekre vonatkozd elbirdsokat, a pénzkezelés
maodjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleldéen a beszedés napjdn, kivételes esetben
az azt kdévetd els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamldgjdra. Ettél eltéréen a GMK fézdkonyhdrdl térténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

7. Kiaddasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szdmidk
alapjan a GMK pénzugyi é€s szamviteli osztalya az OTP Elekira Termindlon rogziti
az atutalasra kerGl6 kiaddsokart.

A rogzitett kiaddasok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamuviteli
osztdlya ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott szemeélyek az OTP Elektra Termindlon
aldirasukkal engedélyezik a pénzUgyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény koteles szamldt kidllitani. Vasdarolt szolgdltatds
esetén a szamldat sajat nevére és cimére, GMK féz8konyhdbdl térténd ellatds
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfeleld dokumentdacioval aldtdmasztott nyilvantartdst vezetni.

A beszedeftt téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjdn, legkésdbb a kdvetkezd munkanapon be kell fizetni vasdrolt szolgdlitatds
esetén az Intézmény sajdt bankszamldjdra, GMK fézékonyhdardl torténd
étkeztetés esetén a GMK alszamidjdra.

Az Onkormdnyzat bizottsdgai és a Képviselb-testllet részére torténd
adatszolgdltatdsoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgditatdshoz szikséges pénzigyi-szdmviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzédést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdéthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzédéskodtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.
Amennyiben a bérbevételi szadndékrdl a GMK értestl eldszor, gy a GMK
késedelem nélkUl tovdbbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz6désekben a bérld specidlis jogaira és kotelezettségeire
vonatkozéd, a haszndlat idépontjat, idétartamdat és mdodjat, a  bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal dsszeflggésben 1évd
elvdrdsokat, feltételeket és kikotéseket a bérlével lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példdanyban elbkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerz6dést és
az 1. sz. figgelék 14./b pontjdban meghatdrozott és kitdltdtt kisérdbizonylatot
az Intfézmény vezetdje leszigndlja és pénzigyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az igazgatd kUlon kérésére a szerzddés jogi ellendrzése is megtorténik,
amelynek tényét a szerzédés jogdsz dltali szigndzdsa, és a kisérébizonylat
aldirdsa jelzi.

A gazdasdgi igazgatd vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanyat a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzigyi ellenjegyzést
kdvetden a szerz6dés aldirasaval kdtelezettséget vdllal és gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratdasardl, majd arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példdnyait.
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A Dbérleti, helyiseéghaszndlati dijakrél a megkdtott szerzddések alapjdn, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK koteles a szamidat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzUgyi és szdmviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirdsra megkild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszOlitds bérlének tortend megktldésérdl.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatdsokra a munkaeré-és bérgazdalkodasra vonatkozé
részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdgi igazgatdsdga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdaltatéi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére segitséget nyuijt.

e A MAK KIRA kdzpontositott illetményszédmfejté rendszerében ellétja az
Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkaUgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjdn elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony)
|étesitésével, moédositasaval, megszintetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hUségjutalmak, valamint a
megbizdsi dijak szdmfejtését,

o a vdltozd bérek szdmfejtését (tulmunka, tartds helyettesités,
tGbblettanitdsi dradij),

o atdvolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérél beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében régziti, a Pénziigyi csoport
részére tovdbbitja a kifizetés érdekében.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dlliashelyek és a rehabilitdcidos hozzdjdruldsban részesOldk szamardl
(janudr, dprilis, julius és oktdber hdnapok 18. napjdig).

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatds alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyev februdr 15-ig kimutatdst kUld az Igazgatonak.

e A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellenérzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szdmfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetbéen a kimutatdsokat az
igazgatéval irGsban egyezteti.

e A munkalgyi adafszolgdltatdsoknak az Allamkincstdr részére térténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatdsokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzternek eldiranyzataival
minden esetben 6ndlldan rendelkezik, valamint a kdltseégvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatdst szolgdld 1étszdmkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kézalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony) |étesitésével, moédositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi
szerzbdés  megkdtésével  kapcsolatban a  GMK  munkalgyi  és
bérgazddlkoddsi csoportja részére 5 nappal kordbban irdsban kdteles adatot
szolgdltatni, és az eldirt szUkséges nyilatkozatokat megkUldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Igazgatd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt  pénzigyi  ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzddésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni minden héonap 5.

napjdig.

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

Az Intézmény a tdvolmaraddsokrdl heti, vdaltozdbérekrdl (tUlora, tartds
helyettesités, tobblettanitdsi éradij) havi rendszerességgel kodteles adatot
szolgdltatni a GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére.

Betegdllomdny esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltott tavollétrdl szold
nyilatkozatot, szUkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkUldi a
GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjdnak.

Az dlldshely nyilvantartds eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hUség jutalmak esedékességerdl kdteles nyilvantartast
vezetni.

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

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: addeldleg
nyilatkozatok bekérését, aldirdsat stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi
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Ugyintézé Utmutatdsai alapjan végzi.

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatdst kUld a GMK munkaUgyi
féeldaddja részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitacids
hozzdjarulasban részesuldk szamardl (janudr, aprilis, julius €s oktdber honapok

15. napjdig).

e A szemelylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatdriddit az aldbbi tadbldzat tartalmaozza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés moédositds (atsorolds, potléek, egyéb
bérvaltozds)

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

Tappénzes lapok

Folyamatosan

llletményeldleg igénylése Folyamatosan
Megszinést megeldzden 5
munkanappal, azonnali hatdlyy

Kilépési, megszUntetési kérelmek, elszdmold lap

megszinés esetén a megszinés
napjdn

s

TUléra, tartds helyettesités, tobblettanitdsi dradij
(valtozd bérek) dsszesitése szimfejtésre

Havi jelentés, legkésébb targyhot
kdévetd hodnap 25-ig

Kdrtérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel

Kifizetést megel&zéen 10

és jegyzékdnyv masolattal munkanappadl
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel&zéen 10
megbizdsi szerzb6dés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irégsbeli nyilatkozat (igazgatd), valamint az Uj
dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

TAavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kdvetd
keddig, kivéve: a ho végi zarasndl a
hénap utolsd eldtti munkanapija

Béren kivUli juttatds megdllapitdsdhoz szUkséges
adatszolgdltatds

Targyhd utolsd munkanapjdn

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUlddtt alkalmazdsi okiratok
esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a Pénzlgyi és Szdmviteli
osztaly a sz&mfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késébbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddasra vonatkozo részletszabdlyok

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

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

Nagyertekl eszkdz esetében a szamla, kisértékl eszkdz esetében a szdmla és a
csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjdn a Pénzigyi és szamviteli osztaly
elvégzi a szamitdégépes nyilvantartasba vételt. Nagyértékl eszkdz esetében a
programbdl kerdl kinyomtatdsra az dllomdanyba vételi és az Uzembehelyezési
bizonylat, melyet aldirdsra megkUld az Intézmény részére.

A nyilvantartdsba vett eszkdzdkhdz kinyomtatdsra kerllnek a vonalkédok,
melyek felragasztdsra kikUldésre kerUl az Intézmény részére.

A PénzUgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszadmoldsat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst folyamatosan egyezteti
az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett kisértékG immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrél
dllomdnyba vételi bizonylatot dllit ki, amelyet a szdmlaval egyUtt megkild a
nyilvéntartast vezetd GMK részére.

A nyilvdntartdsba valé régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt mely
nyilvantartdsi helyre, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK dltal kikGldott vonalkddokat felragasztia az  eszkdzdkre, nem
felragaszthatd vonalkdd esetében az erre kialakitott nyilvdntartd lapra.

A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjdn tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdnyvdltozdsdnak
kdvetése, leltarozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az  intézményi
nyilvantartasi helyek kozott dtaddsra, illetve haszndlatba addsra  kerild
immateridlis javakrél és targyi eszkdzdkrdél az Intézménynek irdsban tdjekoztatni
kell a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztalyat a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozdasi Szabdlyzata elSirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kézremUkddve a Péenzigyi és szamviteli osztdly elvégzi a
leltarak Gsszesitését és kiértékelését.
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Az Intézmény:

A GMK fdigazgatdja dital kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozasi utasitds,
valamint az Intézmény Eszk6zOk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjdn elvégzi a leltdrozdsi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésenek Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok
ellatasat.

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

A leselejtezett eszkdzdket a jbvahagyott jegyzékdnyvek alapjdn a Pénzigyi és
szamviteli osztdly az Intézmény nyilvantartdsabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszdllitasdardl és megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkddve késziti eld és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eléirdsszer(
bizonylatoldsdardl.

Az Intézmény konyvtdri dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasdat, leltdrozdasat, selejtezését a 3/1975. (V. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek moédjat, gyakorisdgdt — a kéonyv-dllomdanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomdny ellendrzésérdl
(leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmolasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartésokkal, a
zAards sordn készitett f&kdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott
beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szUkséges:

- azimmateridlis javak leltdra,
- atdrgyi eszkdzok leltdra,

- akészletek leltara,

- |létszdmadatok,

- egyéb mérlegtételek leltara

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

e Az adatszolgdltatdsi kdr a jogszabdlyi valtozdsok és az iranyitd szerv elbirdsai
szerint médosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitdsa

A maradvdany megdllapitdsa a beszdmold készitésével egyidejlleg térténik. A GMK -
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatdsat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megkUld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvdny 6sszedllitdsaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdilaldssal nem terhelt elSirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszamoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjédn - szolgdltatja, melyek teljesseégéért és
valodisagdért az Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabdalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A Pénzlgyi és szdmviteli osztdly vezeti az Intézmény fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasdt és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartdsokat.

e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait oly mdédon kdteles vezetni,
hogy azokbdl bdrmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

e Akdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatdst a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adaftszolgdltatast a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUIsS szerveknek,
- ajogszabdlyi eldirdsok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A kOnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsoldodd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdnak szabdlyozdsdat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az andlitikus nyilvéntartdsok kézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsdra vonatkozd nyilvantartdsok,

- alétszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

- aszigort szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa,

- amunka és véddruhdzat nyilvantartdsa (egyedi nyilvéntartd kartonon),

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

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajdt addszdmmal rendelkezik.

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

e A bevadllasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzigyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdalyok

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

A GMK Beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére azigényei alapjdn aru,
épitési berunhdzds és szolgdltatds beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet szerint:

1. Beszerzések

A beszerzés a 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értékU aru, épitési beruhdzds és
szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.

A beszerzési eljdrds indulhat az 1.sz. figgelék 16. pontja szerinti igénybejelentd
benyujtaséval vagy az Igazgatd irdsos (e-mail) kezdeményezésével, melyhez
az 1. szamu figgelék 14/a. pontja szerinti Kisérébizonylatot csatolni kell.
Email-ben torténd beszerzési igény bejelentése esetén — amennyiben nem az
igazgatd az igénybejelentd — az igénybejelentét az Intézmény igazgatdja
részére mdsolatban csatolni szUkséges

Az 1. sz. fUggelék 16. pontjdban megjeldlt beszerzési igénybejelentét — a
beszerzés elrendeléseként — az igénybejelentd Létesitményfelelésnek és az
lgazgaténak ald kell imia.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi és muUszaki szempontok alapjdn
tortend veleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn, GMK-s Ugygazda kijeldlesét kdovetdéen a GMK
Beszerzési csoportja az igényben régzitettek szerint meginditjia a beszerzési
eljdrdst.

SzUkségessége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozatdsa elkerUlésére -, az lgazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerdl
SOf.

Az drajanlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai
véleményeket, elkésziti az 6sszegzést.

A telies beszerzési dokumentdcid dataddsat kdovetéen a GMK-s Ugygazda
elékésziti szerz&dés tervezetet, amit véleményezésre megkUld caz Intézmény
vezetdjének.

2. Pdlydaztatas

A pdlydzati eljdrds lefolytatdsa dru és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdr 50 %-at
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kodtelezd.

A szUkséges egyeztetések, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetben a beszerzés
inditdsdhoz szUkséges dokumentdciok (kisérébizonylat, mdUszaki leirds,
szerz6déstervezet) dtaddsra kerllnek a Beszerzési csoport szédmdra, aki a
pdlydzati eljards inditdsdhoz szUkséges Ajdnlattételi felhivdst és dokumentdciot
elkésziti.

SzUkség esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyozdasa elkerUlésére -, az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerdl sor.
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e A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a GMK-s Ugygazda
elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUildésre kerll az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi ddntéseldkészitd-javasliattal egyitt.

e A pdlyazati eljards végén a nyertes pdlydzoval 3 oldalu szerzédés kerUl
megkodtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgdltatd kdzott.)

3. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelds

Beszerzés Az 1.5z. fUggelék 16. pontja | Igazgato,

(200 eFt alatt) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds
kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.
beszerzés, vasarlas GMK Beszerzési Csoport
teljesités igazolds lgazgatd

Beszerzések Az 1.sz. figgelék 16. pontja | Igazgato,

(200 eFt felett) szerintiigénybejelentd Létesitményfelelds

kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

MUszaki véleményezés;
szUkségszerUen, igény
alapjan mUszaki
dokumentdcié elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjdnak részére vald
megkUldése

GMK MUkédtetési
igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljards
lefolytatdsa —
drajanlatkérések,
szUkségszer(Uen helyszini
bejdards

GMK Beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzés és
szerz6déstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Beszerzési
csoportja/GMK
ugygazda

Osszegzés/szerzédéstervezet

lgazgatd, GMK

elfogaddsa Féigazgatd
Megrendelés/szerz6dés GMK Gazdasdagi
pénzUgyi ellenjegyzése lgazgatd

Megrendelés/szerz8dés
aldirasa

lgazgatd, GMK
Féigazgato, GMK
Gazdasdgi lgazgatd
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Palydztatds (a lgény megkUldése GMK lgazgatd
mindenkori k&zbeszerzési | részére
értékhatar 50 %-at
meghaladd beruhdzds
esetén)
lgény alapjan mudszaki GMK MUkodtetési
dokumentdcio, igazgatdsag

kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzesi
csoportjdnak részére vald
megkUldése

Ajanlattételi Felhivds és
dokumentdacio elkészitése;
palydztatds; szUkségszerien
helyszini bejdards

GMK Beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi Ulés
megtartdsa, ddéntés-
elékészitd javaslat
elkészitése és
szerz6déstervezet
megkUldése az intézmény
részére

GMK Beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi

lgazgato, GMK

javaslat//szerz6déstervezet | FSigazgatd
elfogaddsa

3 oldaly szerzédés pénzigyi | GMK Gazdasagi
ellenjegyzése lgazgatd

3 oldall szerzédés aldirdsa

lgazgatd, GMK
F&igazgatd, vallalkozd
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10. szamo figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kbdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyéviben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésébb
a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév mdrcius 31. napjdig éves dsszesitett
kbdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrdl.
Felelés a kdzbeszerzési eljardsok eldkészitéséért és lefolytatasdért, melynek
sordn az Intfézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovdhagyott szerz6dés aldiratdsa az Igazgatéval (szerz6dés, nyertes
pdlydzata, Birdldbizottsdg javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (X1.21.) Ok. hatdrozata alapjan a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
A jovahagyott kdzbeszerzési eljarasokat a GMK Kdzbeszerzési Szabdlyzata
alapjan folytatja le.
Kezeli — az igazgatd folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési Hatdsag
adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellenérzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Igazgatd koteles az dltala jbvahagyott éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirdsaval hitelesiteni.

Az Igazgatd, az eljdrds meginditdsdt megeldzéen, véleményezi és jovahagyja
a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az lgazgatd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzé6dést megkdini.

Az lgazgatd irja ald a - birdldbizottsdg javasiata alapjdn- a déntésrdl szold
dokumentumot.
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11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrdk dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrdl, és
az ellendrzési program végrehajtasa sordn tett megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre allé erdforrdsokkal vald gazddlkoddast, a
vagyon megovdasat  és  gyarapitdsat,  valamint  az  elszdmoldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossadgok
megszUntetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansdgok
megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltseégvetési szerv
mUkddése eredményességének nodvelése és a belsdé kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsd ellenédr hatdskdre nem terjed ki az Intézmény operativ mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasara, kGlondsen az aldbbiakra:

e azlntézmény mikddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;

e az Intézmény bdrmely végrehajtdsi vagy iranyitdsi tevékenységében vald
részvétel;

e a0z Intézmény bdrmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdrs tevékenységének iranyitdsa;

o Dbelsd szabdlyzatok elkészitése;
intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsdga
e Az ellendrzdtt intézmény helyiségeibe belépni az ellendrzés targydhoz
kapcsoldédd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdrmely
alkalmazottjdtdl irdsban vagy széban informdciot kérni.

A belsé ellendr kdtelessége
e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendrzés  targydhoz  kapcsoldédd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valosagnak megfeleléen irdsba foglalni.
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Az Intézmény belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsdga

Az ellenér személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsdt kémi, ennek hidnydban az egyUttmUkddést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbtelességei

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéserdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s mUkodtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informdacid és kommunikdacid, monitoring).
Az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egyUttmikddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositdst, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellendérnek megadott hatdridére atadni. Az ellendérék szdmdara megfeleld
munkakdrilményeket biztositani.

Sajat hatdskdérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjdn a végrehajtasért felelésdket és a végrehajtds hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovabbd arrdl a GMK féigazgatdjdt, illetve GMK Belsd ellendrzési
vezetdjét iradsban (beszdmold formdban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy — az irdnyitd szerv és a kUIsé ellendrzések ( Bkr.13.§ (1)
bekezdés) koordinacidjdrdl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a kilsé
ellendrzések javaslatai alapjdn készUlt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47.
§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. szamu figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges életmddot népszerUsiti az  intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

e AzlIntézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat f6z6konyhdjan elkésziti az
ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Az étlapokat elkésziti.

e Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhaUzemek és fogyasztdsi helyek)

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

e Dolgozik a kb&zétkeztetés mindségének javitdsan, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerulé problémdak megolddsdara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerzé6déses partnerekkel, kilsd
cégekkel, vdllalkozdsokkal és az intézményekkel.

e Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelményeinek megvaldsitasdban az
intfézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

e Elelmiszerbiztonsagi rendszert mdkddtet, kialakit/fellvizsgdl (HACCP rendszer és
kézikdnyve).

¢ A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétlé oktatdst tart
beleértve az intézmények talalokonyhdin dolgozdkat is.

e Az intézmények (6voddk, bdlcsédék) élelmezési folyamataiban, talaldkonyhdi
mUkddésében szakmai irdnyt mutat, javaslatot ad, szakmai IGtogatdsukat
évente megvaldsitja.

e Az dnkormdnyzati tulajdonu és fenntartdsu konyhatzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat elldtja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndldsat folyamatosan
ellendrzi.

e Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdésdgokkal, az ellenérzésekben részt vesz.

e Felllvizsgdlia a szolgdltatdi  szerz&déseket, megkdtésikben  aktivan
kdzremUkodik.

o KOzétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kbdzbeszerzéseket szerverzi,
koordindlja, el6késziti a szerz&déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositdsokat elSkésziti.

e A nydri taborozdsok alkalmaval, illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

e Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovdbbd a korszerltlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyamdn selejtezésre kerOl6 eszkdzok potldsardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

e A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formajaban.

e A vasdrolt élelmezést szolgdltatd partner éflapjait egyezteti, szUkseg esetén
maodositasukat kezdeményezi.

e Fogyasztdi elégedettség vizsgdlatokat folytat.
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e Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény a bodlcsédei tdlaldkonyhdkat muikddteti, személyzetUk folott
munkdltatdi jogokkal bir.

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

e Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szdmu figgelék

Az informatikai, telekommunikdacios és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
részletszabdlyok

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalja a telies feligyeletet és
feleléssegvdllalast melynek keretein belll a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felelds a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasagdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok id&szakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitdsért. A teljes feleldsség
vdllaldssal az informatikai rendszerek rendszergazdai felUgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlhato, infézmények dltal haszndilt felUlethez.

e KUIOGN kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mUkddtetésében vald segitseégnyujtds.

e A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcio:

e Aflottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds megszervezése
(kizarélag a Felek kUldn egyeztetése és megegyezése alapjan).

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

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt haldzatos telefon és internet
kapcsolat felUgyelete, a helyi telefonos és informatikai hdldzat karbantartdsa.

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikacids eszkdzok (telefon-
hdlézathoz kapcsolddd eszkdzdk) Uzemeltetése;

Egyéb szolgaltatasok:
e Kdzvetlen iratmozgds biztositdsa az Intézmény kdzpontja és a GMK kdzpontja
k&zotH.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
e Ugyeleti szolgdltatds:
- hibabejelentések regisztracidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terGlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkdrdl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgditatdsi vagy Uzemszinetek okdardl, varhatd
id6tartamardl;
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14. szamo figgelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartdsa.
MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:
- felvond és emelb6gép karbantartds,
- f0t6-h(t6  berendezések, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,
—  épulet-villamossagi hdldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,
— t0zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,
- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,
- gyengedramuy berendezések  — Riasztd és biztonsdgi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése,  tavfelUgyelet  elldtasa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkéznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.
Hibaelhdritds, feligyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zarszerelés, csétores-elharitas sto.
Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felGlvizsgdlat, ezen belll:
— erésaramu rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villém
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,
— t0zjelz6- és oltdrendszerek, felszerelések ellendrzése,
— t0z- és katasziréfavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeldzd karbantartdsi
feladatok ellatdsa, (karbantartds menedzsment), ezen belUl:
- légkezeldk, ventilldtorok,
- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,
— hgtés/klima,
— ventildtorok és elektromos motorok,
— kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felUgyelete és karbantartdsa,
Energia management, energiagazddlkodds,
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

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

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyv |étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitasairdl a GMK vezetését soron kivUl tdjékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitesigazoldsa (amennyiben a kdltségviseld az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dallo telephelyi dolgozdk szémdra szocidlis blokkok
eléiras szerinti haszndlatdnak biztositdsa épUleten belll (mosdd, atdltdzés,
etkezes, melegedés-hUsdlés esetéen)
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15. szamy figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgaltatasokkal, épulethigiéniaval, takaritassal, kartevé
irtassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézményekkel torténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
hdldzatot tart fenn, melynél terUleti dsszetartozas alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési tertletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelel8s, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

— a vasarolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerzbdési megfelelésenek, elvart mindsegének ellenérzése, szUkseg
szerinti kifogdasoldasa és teljesités igazoldsa,

- folyamatos [étesitménydliapot ellendrzés, vizsgdlat, hibabejelentés,
karbantartds, illetve annak megszervezése, az ellendrzéssel kapcsolatos
adminisztracié

- az Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival torténd folyamatos
kapcsolattartds,

- energiafeleldsi feladatok ellatasa,

— azelldtmdany (mUszaki készletek) fogydsdnak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK Kdzbeszerzési és beszerzési
csoportjanak,

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdannyal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok ellatdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mikddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények mlszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellédtd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitdsi feladatokat is elvégzi.

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

Az Intézmény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban 1évé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritdsi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizdrélag a kUlsé terUletek takaritdsat végzi el.

Tervszer(, megeldzé rovar- és ragcesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevdirtas elvegeztetése szUkseg szerint.

Hulladék elszdllitds szervezése: zold, kommundlis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épduUlethigiéniai szolgdltatdssal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kodzdtt (bérlési igény
csdkkenés, ndvelés, reklamdcid, szerzédéskotés, -megujitds, dtmeneti, szOnidd
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alaftti szolgdltatds lemondas stb.)
Az évszakoknak megfeleld szakszerld, Utemezett kert-, park- és
névéenygondozdsi feladatellatds ingatlanon belul.

A zoldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszallitasa.
Az ingatlan el6tti kdzterlletnek az Uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

A kérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
id6ben térténd beszerzése, helyszinre juttatdsa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatdrsakon keresztUl.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdgi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemiddt meghaladd rendezvények, programok esetére
szUkseégesseé valo szolgdltatdsok igenyének jelzése minimum 3 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerUld park-, és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terUletén |évd park, kert rendeltetésszerl haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamy figgelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mUkédtetett Intézmény hdldézat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén 10l telefonos elérhetéséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akar kilsé
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdaridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritdsi és megeldzési  szolgdltatds sajat  karbantarté  mdlhely
mUkddtetésével és kilsé szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megelézd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az enhez kapcsoldédo feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, mdUszaki tartalmdnak,
indokoltsdgdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mdszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elsz&mold ellendrzés igazolds alapjan.
Fves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szamdara:
— elére lathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitdsa,
- aszabvdnyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elézetes éves szinten torténd felmérésével, elére tervezéssel,
— intézményi felljitdsi és karbantartdsi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatdésdgok Intézményi bejdrdsokon tértént megdllapitdsainak,
eldirdsainak figyelembevételével.
Szabdlyzatok, elbirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megeléz& karbantartds megvaldsitdsdra vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban eldirt karbantartdsi  kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetéségek felkutatdsa, pdlydzati lehetdségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikoddtetését, alapfeladat elldtasat érintd rendkivili események
mielSbbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zoft
mUkodtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatdst kap a teljesités fontosabb kdrGiményeirdl.)

Az eseflegesen Intézmeny részerdl felmerGlé karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szdmu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kozszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csaftorna, szemeétszdllitds) feligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartaimdnak rogzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis mikddietése a Létesitményfeleldsi hdldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai fteljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamldzds
esetén reklamdcids Ugyintézés.

A koltségek vdaltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.
Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlyazatokon.

Veszteségfeltdrds, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdsok,
felUjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsadgdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésdgdnak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, modositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelel&si rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsdra, a tilzd energiafelhaszndldsokrdl jelentés kUldése az
lgazgatonak.

EgyUttmUkoddés az energiatakarékossag, veszteségfeltdrds megvaldsitdsdban,
szabdlyzatok, eléirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartdsdban,
betartasdnak ellendrzésében.

Nyilvdantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizdlja
azokat, szUkség esetén moddositasra  eldkésziti, kUlsé  szolgdltatds
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentdcio
készittet el,.

Folyamatos kapcsolattartast  vdllal a  kdézmUG Szolgdltatdkkal és  az
Onkormdnyzat illetékes szaktertletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatdst végez a Magyar Energetikai és K6zmU
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatdsi - muikddeési  zavarrdl  tdjekoztatja  az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerz6dések ellenjegyzését Igazgatod, aktudlis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szamy figgelék

Intézményi felyjitassal, fejlesztéssel, beruhdazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

e AzlIntézmény irdsban benyujtott igényeinek rendszerezése, bejdrds keretében
torténd  ellendrzése, szakszerG elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozdasa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

e A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatéval egyeztetett mddon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

e Projektalkotds, dontés eldkészité tervdokumentdciok készitése, vagy kilsd
szolgditatds igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos
tervdokumentdcio elkészittetetése a Fenntartd szadmdara.

e A Fenntartd diltal biztositott forrdsok alapjdn, a Fenntarté dltal tértént
pdlyaztatast kdvetdben, a jovahagyott felljitasi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdak mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény részérdl felmerGlé felujitasi igények irasban, és idében térténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsat megeldzéen -
legkésdbb a megvaldsitas éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK MUkddtetési
igazgatodja felé.

o Az esetflegesen felmerUlé funkcid vdaltoztatdsi igény jelzése a Fenntarto, ill.
FelUgyeleti Féosztdly felé.

o A felUjitdsi munkdk elékészitése, kivitelezése, mUszaki ataddsa sordn a

végrehajtds elésegitése, egyittmikddés a GMK muUszaki dllomdanydaval, és a
Kivitelezbkkel.
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19. szamu figgelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat

EszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontdargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszdmoldsaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fiuggelék

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Sorszdm Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot elladtd szerv hivatalos neve, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszadma, elekironikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérnetdsége (telefon- és
telefaxsz&ma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxsz&dma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet [étszdma, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetdben azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kdzfeladatot ellatod szerv irdnyitdsa, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetbéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltsegében mikodd mds kdzfeladatot tartasaval - -
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbsegi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dallé, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd gazddalkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kdre, képviselbjeének neve, a
kdzfeladatot ellatd szerv részesedésenek
mértéke
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kdzalapitvdnyok neve, székhelye, kdvetbéen azonnal | évig archivumban

8. elernetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetdben azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjdnak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatdsagi ddntései kdvetbéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1. jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kdzfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Il. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kdzfeladatot ellatod szerv feladatat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskoret és alaptevekenysegét kdvetbéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességu szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kézfeladatot ellatd szerv feladatdrdl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartdsaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtdnként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eljdrdsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyujtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segité Utmutatdk, az Ggymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédod jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot elldtod szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendije, a
kdzszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvetel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
modja, a mdsolatkészités koltségei

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv nyilvénos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvdny ingyenessége, illetve a
kdltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv ddntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremUkddés
(véleményezés) mddja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdbbd
nyilvénossdga, déntései, Ulésének
jegyzékonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi dnkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elterjesztések a benyyjtds
idépontjatal

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydban a
benyujtas
idSpontjat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél véegzett A vizsgdlatrol szolo | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetden
haladéktalanul

A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kdzfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14. vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kdzérdekU adatokkal kapcsolatos kodtelezd Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kodzérdek(U adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iradnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot elladtd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

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

hasznositdsara vonatkozd daltaldnos szerzédési
feltételek

tartdsdval
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kGI6nos es egyedi kdzzétételi lista kdvetden azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolod torvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositdsardl szolo térvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megijeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. e " oy , . . X
dltaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdézadatok Ujrahasznositas céljgbdl torténd kdévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belUl
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szerv altal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kOtott kizaGrdlagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6do feleinek X
megjeldlése, a kizdrdlagossdag idétartamdnak,
targydanak, valamint a megdllapodds egyéb
lEnyeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kotott, a A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold torveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizaldsdra belUl X
kizardlagos jogot biztositd megdilapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositdsdrdl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz&dés vagy mads kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdézadat
gyUjtésével, elédllitdsdaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kozfeladatot elldtd szerv részére
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lll. Gazddalkodasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellato szerv éves A vdltozasokat A kdzzetetelt
: koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltsegvetés
beszdmoldja
A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszdmara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviselSk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja €s mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A ddntés A kdzzétételt
dllamhdaztartdsrdl sz016 térvény szerinfi meghozataldt kdvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, ésszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsdval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal 6sszeflggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladd érték( drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerz&dés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzddés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikdtott - dltaldnos forgalmi add nélkdl
sz&mitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kdz0l a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az id&szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddéseknél az
érték kiszadmitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
sz&mitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéd6 féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUI6N
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirdsok, pdalydzok adatai, az elbirdldsrol meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUldn
alapfeladatai ellatdsdra (igy kUldndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai 1 évig
6. . . A ; X
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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4. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
RAKOSPALOTAI OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSITAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
A Pénzigyi Bizottsag
........ /2024. (.........) sz. hatarozataval
P.H.

Bodd Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztdas és felelésségvallalas rendjérdl

amely létrejott a Budapest Fdvdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
MUkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési  szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. kerileti ®nkormdnyzat Rdkospalotai Osszevont Ovoda
(1151 Budapest, Szovégydr utca 24., képviseli: Balla Béldné igazgatd)

mint gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Intézmény) tovabbiakban egyittesen: Felek k6zott, az alulirott helyen és idében az
aldbbi feltételekkel:

El6zmények

Felek eldzményként régzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerUlet Onkormdnyzat
Képviseld-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szadmu
hatdrozattal lIétrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd kdltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdst kdznevelési
infézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés dndlld gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiakban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrél szélé 2011, évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhaztartdsrdl  sz0l6  térvény  végrehajtasardl  szold 368/2011.  (XI1.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn j6tt 1étre.

I. Fogalom meghatdrozas

E Megdllapodds alkalmazdasaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitdé okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok elldtdsdhoz szUkséges teveékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel l|étrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez koétdtt mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, mUkddéséhez,
muUkddtetéséhez szUkséges alapvetd mUszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: 6nkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest
F&vdros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkciodk szerinti munkamegosztds alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkddést szolgdld - nem a szakmai feladatelldtdshoz kétédd - az
Intézmény muikodtetéséhez kapcsolddd feladat, kUldndsen a munkalgyi és
humdnerdéforrds gazddlkoddsi, mUszaki, koltségvetési, gazddlkoddsi,
pénzugyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mUkodtetését
szolgdald informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikdcios
feladatok, valamint a személyi, targyi, mUszaki, pénzigyi feltételek biztositdsat
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szolgdld miveletek.

e.) MUkodtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal

)

végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, l1étesitmények Uzemeltetési
feladatainak elldtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtasdhoz szikséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozo.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezden megdllapitjck, hogy a GMK az Intézmények mUkddtetésével
Osszefuggd kiaddsok és bevételek koltségvetési  tervezéséért, az
eldirdnyzatok modositdsdnak, datcsoportositdsanak és felhaszndldsanak,
pénzkezelésének, finanszirozdsanak, adatszolgdltatdsanak,
beszdmoldsdnak, munkalgyi feladatainak (a tovdbbiakban egyUtt:
Gazddlkodas) végrehajtasdért, a pénzigyi, szamviteli rend betartdsdért, és a
vagyon haszndlatdaval, karbantartdsdval, Uzemeltetésével, fenntartdsaval,
fejlesztésével és védelmével &sszefiggd feladatok teljesitéséért  (a
tovdbbiakban egyUtt: MUkodtetés), felelds koltségvetési szerv.
GMK a fenfi feladatokat részben a sajat személyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.
Felek kijelentik, hogy az egyUttmikddés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  ondllosagat, doéntésjogi  rendszerét, valamint 6ndlld  jogi
személyiségét és feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasdgi,
Ugyviteli feladatok, a mudkoddtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsat érinti.
Az Intézmény az Alapfeladat-ellatdsat szolgdld személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jdrulékok és egyéb kozternek elSirdnyzataival
jogszabdlyi felnatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogdt pedig e Megdllapodds rogziti.
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
elldtadsdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mUkddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossaggal és médon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dllé adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tdjékoztatdst megadnak.
Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdarmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatdst, adatot kémni.
A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a feladatelldtashoz
kapcsoldédd, koételezdéen alkalmazandd iratmintdkat készit el, melyek
felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.
Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai
csoportndl hozzaférhetbek.
A munkamegosztasi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intfézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézdje latja el.
Az elldtandd feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolédo figgelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rdakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évd, az
Intfézmény alapfeladatainak elldtast szolgdld, az irdnyitdé szerv  dltal
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben 1évd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovabbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat elldtds eszkdzeit —
gazddlkodik.

. AFelek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat nem

kdvetelhetnek.

. Az Intézmény az Alapfeladat-elldtdsat szolgdld ingd vagyon feletti

ingyenes haszndlati jogdt — szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsdval — az irdnyitdé szerv elbzetes hozzdjdruldsaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdaban 1évé bdrmely ingatlanban.

. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlidsa alatt az Alapfeladat-

ellatasat szolgdald Vagyont és Berendezeseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-elldtdsat, vagyis az
Intézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat nem veszélyezteti.

. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-elldtdst szolgdld

ingd vagyonelemek fizikai mozgatdasara kizardlag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérél legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjdan kdteles végrehajtani.

. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd

mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn koteles az

dnkormdnyzati eré6forrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd,
a kézvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
torténd, biztonsdgos, takarékos és raciondlis haszndlatdra  és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdnyzati szabdlyozds
eléirdsainak és a Képviselb-testUlet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddasi, pénzigyi, szamviteli, beszadmolasi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak daltalanos szabalyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Infézmény kdzds feladata, melyhez a szikséges tervezd tdbldzatokat és alap
adatokat a GMK biztositja. A tervezéshez szlkséges elldtottakra vonatkozd
oktdéberi statisztikai adatokat az intézmény GMK részére dtadja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultdcié sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfeleléen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté oOnkormdnyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.
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Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogaddsdrdl, valamint a rendelet alapjdn
vdllalhato kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatia az Intézményt.

2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e Eldiranyzat-mdodositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése, vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositds:  az  Intézmény  koltségvetésének  kiaddsi
eldirdnyzatai f6&sszegének valtozatlansdga mellett a kiaddsi eldirdnyzatok
egyidejU csdkkentésével és ndvelésével végrehajtott mddositds.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése térténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az lgazgatdoval tortént egyeztetést kdvetben, vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjdn.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositdsdt az igazgatd dltal irdsban benyujtott igény
vagy varhatdé kiadds teljesités alapjdn sajat hataskérben végrzi el, vagy kezdeményezi
a kiemelt elSirdnyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés eldkészitésének, tervezésének, modositdsanak részletszabdlyait a
2. szamo figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznadlasa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatdarozasa

A kiaddsi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az Intézmény vezetdje
gyakorolja.

3.2. Kotelezettségvallalas

A kiaddsi el&iranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllalini — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzUgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megeldzéen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllalni csak a rendelkezésre dlld kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kotelezettségvdllaldsra Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerUlhet sor.

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

A kotelezettségvdllalds sordn felmerUld jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllalini a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydz&dnie arrdl, hogy

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

3.4. Teljesités igazolasa

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

A fteljesités igazoldsaval 6sszefiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazolasra

jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A feljesités igazoldsara a kotelezettségvdllaldé vagy az dltala - az adott
kdtelezettségvdllaldshoz, vagy a kotelezettségvdllaldsok elére meghatdrozott
csoportjainoz kapcsoldddan — irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazoldsra
kijeldlheté a GMK alkalmazdasaban alld személy is.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiuggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult

személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

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

Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozdst.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvdnyozdsa az érvényesitett okmdny alapjdn toérténik. A bevételek
utalvanyozdsdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerUlhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsanak
elrendelésére — tovabbiakban utalvdnyozdsara — az Intézmény vezetdje vagy az dltala
irasban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és dsszegben — az
Intézmény alkalmazdsdban Al személy, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kodtelezettségvdllaldsra, utalvéanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettsegvdllaldsi, penzigyi ellenjegyzési, érvenyesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazoldsdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgdri Torvénykdnyv szerinti kézeli hozzdtartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiadasok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elsz&moldsi szamidjdrdl és a
hozzd kapcsolddd alszamldirdl atutaldssal, intézményi bankkdartya haszndlatdval,
illetve az elszdmoldasra kiadott eldlegbdl készpénzes fizetési mddon térténik.
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Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény igazgatdja vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdrdn keresztUl elszdmoldsra kiadott
eldlegbdl térténnek.

A bevételek beszedése az Intézmény elszdmoldsi szamidjdn keresztll térténik az
étkezési téritési dijak tekintetében készpénzben, illetve a MultiSchool program webes
felUletén online, egyéb bevételek esetében dtutaldssal. A készpénzben beszedett
bevételek az Intézmény vagy a GMK elszadmoldsi szamldjara kdzvetlenUl befizetésre
kerUlnek.

Az Intézmény 6ndlld bankszdmidja folotti rendelkezési jogot a szémlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.

Az Intézményi pénzforgalom lebonyolitdsdnak részletes szabdlyait az Intézmény
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

3.9. Kiadasok pénzigyi teljesitése

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

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapodds 3.
szamo figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek

A fizetendd téritési dijat — a téritési dijak megdllapitdsdra vonatkozd szabdlyok és az
Intézmény dltal nyilvantartott adatok alapjéan — a tagdvoda vezetdje dllapitjia meg.

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

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

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

- a téritési dijak beszedését az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ggyintézdije végzi.

- vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamlak
alapjdn térténik. A beszedett téritési dijokat az Intézmény a sajat pénzforgalmi
szamldjdra fizeti be.

- GMK féz8konyhdrdl torténd elldtasa esetén a GMK nevére és cimére kidllitott

//////

meghatdarozott pénzforgalmi alszamldjdra fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitédsok kihaszndldsdra terUlet- és helyiségbérleti, valamint
helyiseghaszndlati szerzédeések kdthetdk.

A szerzédések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhelé dltaldnos jogok és
kdtelezettsegek meghatdrozasardl a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerz6dést csak a vonatkozd jogszabdlyok és
az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a GMK Helyiség Haszndlati
Szabdlyzata alapjan kdthet, illetve szintethet meg.

A szerz6désben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatasban
szokdasos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivdant
szolgdltatds dnkoltségét.

Onkéltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint a GMK Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjdn kdthetd bérleti
vagy haszndlati szerz6dés.

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

5. Személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabdlyai

A Felek k&z6tt az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az irdnyitd
szerv szakmai feligyelete és irdnyitdsa alapjdn térténik. Az irdnyitd szerv dltal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatast szolgdld dlldshelyekkel
az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmeény dltal megkuldétt iratok alapjan a GMK gazdasdgi igazgatésaga lafja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsdért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkUldéséért a
GMK felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
penzugyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos
munkdltatdi  doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-, és  bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazdalkoddas szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartasat a GMK vezeti.

A haszndlatra kiadott készletek nyilvéntartdsa, a készletek bevételezése, folyamatos
dllomdnyvaltozasdnak kdvetése és leltdrozdsa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szerverzi és koordindlja.

A leltarfelvetelt a GMK féigazgatdja dltal kiadott Leltdrozasi Utemterv és Leltarozdsi
utasitds alapjan az Intézmény végrzi el.

A leltdrak &sszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdézremUkddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Infézmény vonatkozé szabdlyzata szerint kell végrehajtani.

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

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamo figgeléke tartaimazza.

7. Maradvdny elszamolds, beszamolds, eléiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére dndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszdmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjagn a GMK
végrziel.

A mérleg &sszedllitdsahoz (meghatdrozott mdédon) az Intézmény adatot szolgdltat,
melyek teljességéért és valddisagdért felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott koltségvetési elSiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagaért felelSs.

A koot koltségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény
—nyilvantartdsai alapjdn - szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagdaért felelds.

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

A maradvdny elszamoldsra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldirdnyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozo részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamu figgeléke
tartalmazza.

8. A szamyviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az andlitikus nyilvdntartdsok ko&zUOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatdja ddntése részére eldir.

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

Adézdsi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addsz&émmal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és évels bevalldsokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégauto stb.) elkésziti és tovabbitja NAV és a MAK felé.

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

A szdmviteli és addzdsi feladatok elldtdsdra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.
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9. Anyag-és eszkozbeszerzések (k6zbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szikséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszk6zok beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Igazgatd hatdskérében térténnek, melyek
megvaldsitdsdhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szamu
flggeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képvisel6-testUlet a 464/2019. (X1.21.) k. szamuU hatdrozatdban déntott arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
F&varos XV. kertleti Onkormdnyzat Gazdasdagi MUkdédtetési Kdzpont feladata. Fentiek
értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont folytatja le.

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szadmy figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A mUkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézmények
muUkodésével 6sszefiggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdltatdi jogkdr gyakorldsdval nem Utkdzik — az igazgatd kérésére jogi segitséget
nyU;jt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az igazgatd kérésére
kdzremUkodik az Intézmények szerz6déseinek elbkészitésében, megkdtésében, jogi
véleményezésében. A GMK a muUkodtetési kérébe tartozd Intézmények szamdra
elkésziti az ingatlanok haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos
szerz&déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté dltaldnos jogok
és kotelezettségek meghatdrozdsdrdl. A szerzédésben foglaltaktdl eltérni, azokat
kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek k6zotti egyeztetés alapjdn lehet.

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

2. Belso ellendrzés
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A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsd
ellendrzési vezetdje - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalydval egyeztetett és a féigazgatd dltal jdvahagyoftt
aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsé ellendrzését. Az Eves Ellendérzési Tervbe az Intézményre
vonatkozo ellendrzés targykdre és annak tartalma a GMK belsd ellendrzési vezetdjével
tortend eldzetes egyeztetést kdvetden az Intézmény igazgatdjdnak jdvahagydsaval
kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevékenységet fUggetlenitett belsd ellendrzési vezetd Iatja el, akik a GMK
féigazgatdjdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsé Ellendrzesi Kézikdnyv
eléirdsai alapjan vegzi tevékenysegét. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv hatdlya az
infézményre kiterjesztésre kerUl. A hatdlyban 1eévé Belsé Ellendrzési Kézikdnyv a GMK
honlapjan mindenki szdmdra nyilvanos. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv aktualizdldsdat,
jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt mddositdsokat az Intézmény
vezetbjének egyetértési nyilatkozatdnak birtokdban a GMK belsé ellenérzési vezetdje
veégzi.

A belsé ellendrzési vezetd fuggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add feladatelldtdsa
sordn a GMK és az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemiélety
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése  és
eredményessége céljdbdl. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat és
felelésségeket a 11. szamu figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intfézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv ddntése
szerint) sajat f&zEkonyhdbdl, vagy vasdrolt szolgditatds igénybevételével biztositja az
étkeztetést.

A GMK biztositja a tdlaldkonyhdk szakmai iranyitdsat és feligyeletét, az Uzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szadmu figgelék tartaimazza.

4. Kozfoglalkoztatds

A GMK az irdnyité szerv dltal biztositott lehetdségek keretei k6zott, az Intézménnyel
egyeztetve  torekszik  kozfoglalkoztatottak intézményi  telephelyein  térténd
alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény kdteles tudomdsul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikacié

A GMK kdzponti Ugyviteli-, informatikai- és telekommunikdacids rendszer fenntartdsaval,
Ugyeleti  szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal biztositja az
intézmények és a GMK kozotti folyamatos, kdzvetlen kommunikdcidt, rendszeres napi
kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamo figgelék tartalmazza.

6. Pénziigyi és szamviteli szabdlyozasok
Az Intézmény gazddlkoddsdt érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozott

szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizdldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasdgi igazgatdja felel.
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A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizaldsahoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Infézmény részére.

A térvények, rendeletek moédositdsdnak hatdlyba épését kdvetden 90 napon belll az
Intézmeény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a valtozdsok
szabdlyzatokban tértend atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdlt és aktualizdlt szabdlyzatokat a GMK gazdasdagi igazgatdja
- a kiaddst megel6zéen - ellen jegyzi.

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

7. KozérdekU adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kbdzérdekU adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgdltatni.

A GMK azintézményhez érkezd mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos panaszok
megvdalaszoldsdhoz adatot szolgdltat.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szo16
2011. évi CXII. torvény (Info. tv.) 32-34. §-aiban eldirt kozzeteteli kotelezettségenek a
www.rakospalotaiovi.nu honlapon térténd kdzzététellel tesz eleget.

A honlapon kozzétett az Info tv. 1. mellékletben el&irt gazddlkoddsi adatok a
torvényben eldirt hatdridében és részletezettséggel térténd biztositdsa a GMK
feladata. Az adatszolgdltatdsi kodtelezettséget Felek a 20. szamo figgelékben
foglaltak szerint teljesitik.

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos mUszaki feladatok

1. Létesitmény izemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddéslket biztositd
hdlézatok, és a beépitett berendezések feladat-elldtdsdnak, mikdddképességének,
muUszaki  szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos biztositdsa érdekében
szUkségesse valo tevékenység ellatasa, mely munkavégzés a GMK MdUszaki
igazgatésdgdnak  fels6fokU  szakmai  ismeretekkel rendelkezd munkatdrsai
iranyitasaval torténik.

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

2. Uzemeltetés, portaszolgdlat, épilethigiénia, takaritds, hulladékkezelés és
gazdalkodas, kartevé irtas

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

3. Park- és névénygondozds, téli szolgaltatasok, sikossag-mentesités
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A specidlis kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezetd irdnyitasaval, az
Uzemeltetési osztdly szakirdnyu végzettségl munkatdrsai végzik a beosztott kiseqitd,
vagy esetenként a kdzfoglalkoztatdsban alkalmazott dolgozdk segitségével, a
kiegészitd, téli iddészakban eléforduld szezondlis feladatokkal egyUtt.

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatdsokkal, épulethigiénidval, takaritdssal, kdrtevd
irtdssal, park-, és névénygondozdssal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu figgelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

JR 4

A hibaelhdritdsi és karbantartdsi feladatok ellatasara 6ndlld karbantarté csoport dll
rendelkezésre, melyben lehetéségek szerint a legtdbbszdr szikséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb Iétesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomdanydban 1€vé telephelyi  karbantartdk
segitségével.

A hibaelharitassal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat és felelssegeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmUszolgaltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb kdltségekkel jard feladata az energia és
kdzmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesztési
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett szakirdnyu vegzettségl munkatdrsak latjdk el. A GMK
a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysdag
folyamatos javitdsdra, az energiafelnaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szamla adatok
regisztrdldsa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez, az
indokoltta valé mUszaki beavatkozdasok s szerzédés modositasok sordn.

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

6. FelUjitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szUkség szerinfi
fejlesztése a Fenntartd Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihaszndldsaval szintén kiemelkedd jelentéségl feladata a GMK  mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és vdaros mikddtetési
irdnymutatdasai alapjdn végez.

Az intézményi felljitassal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat és
felelésségeket a 18. szadmu figgelék tartaimazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 59 szdmozott oldalbdl all, és 3 db, egymdssal szé szerint
megegyezd eredeti példdnyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szamu hatdrozataval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2024. hénap nap

Budapest Fovaros XV. kerileti

Budapest Fovaros XV. kerileti Rékospalotai Osszevont Ovoda

Onkormdnyzat Gazdasdagi Mikodtetési

Kozpont
képviseli: Barkai Katalin képviseli: Balla Bélané
féigazgaté igazgato
PénzUgyileg ellen jegyzem: 2024. hénap nap

Soha Péter

gazdasdgi igazgatd
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (0 felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérdl

Elszamolé lap (kilépo dolgozdnal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helyko6zi utazdsi koltségtéritéshez),

Kérelem személygépkocsival torténé munkdba jaras koltségének
megtéritéséhez

Vdaltozébér elszamoldasi nyomtatvany (t0lmunka, tartés helyettesités,
tébblettanitasi 6radij)

10) Minta térzsgarda megdllapitasara

11) Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

12) Alléshely nyilvantartés

13) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
14)Kisérébizonylat

14./a/ kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez
14./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositia a szikséges informdciokat,
nyomtatvdnyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerd végrehajtasat, az adminiszirdcids és informdacid-szolgdltatdsi
kdtelezettségek teljesitését.

A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mUkddtetésével kapcsolatos
koltségvetési igeények meghatdrozdasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
soran.

Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait dsszegyUjti, a koltségvetési
tervezetet el6késziti és tovabbitjia az Onkormdanyzatnak.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testUletének déntése alapjdn az  éves
gazddlkoddsi keretek kodzlése, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitdé szerv dltal jovahagyott intézményi koltségvetés
nyilvantartdsban torténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

Az Igazgatd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatdsdhoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.
Az igények aldtamasztasat szolgdld indoklast, dokumentdciot dsszedllitja.

A tervezéshez szUkséges elladtottakra vonatkozd oktdberi statisztikai adatokat a
GMK részére atadja.

Biztositia a folyamatos konzultdciot és egyUttmikoddést az intézményi
koltségvetés dsszedllitasahoz.

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

1.

1.1

Az éves koltségvetés tervezésének eldkészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd 1épése az irdnyitd szervvel torténd

egyeztetés a vdarhatd feladatokrdl. Az egyeztetés a Népjoléti  és

Intézményfellgyeleti, és a Kdzgazdasagi Féosztdllyal, valamint az Intézménnyel

egyeztetett id6pontban toérténik.

Az egyeztetés eredményeként sziletendd dontések a koltségvetés tervezési

munkait befolydsolhatjdk.

A feladat végrehajtdsa sordn a

- a GMK az egyeztetést kdvetden irdsban tdjékoztatia az Intézményt az
egyeztetés eredményérdl,

- azlntézmény az éves koltségvetés tervezése sordin koteles figyelembe venni
a tervezési alapelveket.
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1.2  AdatgyUjtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsdhoz szUkséges adatok,
informdcidk sordn folyamatos egyeztetésre kerUl sor az Intézmény és a GMK
kdzot.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tdbldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi  kotelezettségUket. A tdbldzatokban régzitett adatokat
minden esetben szlkséges szdmitasokkal, dokumentumokkal (szerzédes,
kdtelezettségvdllalds, 6nkormdnyzati  hatdrozat stb.) valamint szdveges
indokldssal alatadmasztani.

e A tdablazatok, kdnyvelési dokumentumok kiaddsdert felelds:

- PénzUgyi és szdmviteli osztdlyvezetd,
- Koltseégvetési és béergazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

e Az adatgyuUijtésért és adatszolgdltatdsért felelds:
- lgazgatd,
Hatdridd:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzé 20-35. nap

Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozds

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

e A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvdaltozdsok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

e AzlIntézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t az elézd évi feladat valtozdsokrol.

e A GMK a szinfrehozds elvégzése sordn koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsdat.

Hatdridd: az irdnyitd szervi intézkedés figgvényében.

FelelSs:

- aszintrehozds elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,

- azlntézményt érintd feladatvdltozdsok kdzléséért az Igazgatd.

2.2 Koltségvetési elGiranyzatok kialakitasa

e A lefolytatott egyeztetések, adatgydljtések utdn kerGlhet sor az Intézmény
koltségvetési eldirdnyzatainak kialakitdsdra, az elldtottakra vonatkozd oktdberi
statisztikai  adatok  figyelembevételével. A  jogszabdlyokban és az
onkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitdsra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmény  kdltsegvetésének tervezése a feladatokhoz  kapcsolddo
tevékenysegekre €s kormdanyzati funkciokra térténik.

Hatdridd: azirdnyitd szervi intézkedés flggvéenyében.

Felel6s:  GMK gazdasdgiigazgatd

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetesi eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamdara.
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Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok modositdsdra,
pontositdsdra.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld modositasokart.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés fuggvéenyében.

Felelds:

GMK gazdasdgi igazgato,
lgazgatd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utdn kerUlhet sor az irdnyitd szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerll a tervezett kéltségvetés.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kildnbdzE déntésekkel médosithatja a
tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

Az egyeztetés sordn modosuld eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

24

FelUjitdsi, fejlesztési, beruhdzasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
kdltségvetési kiaddsokat szikséges kUlon forduldban targyalni.

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

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

Az Intfézmény az egyeztetés megkezdése el6tt tajekoztatja a GMK mikodtetési
igazgatdjat a kdltségvetési év sordn tervezett felljitdsi, fejlesztési igényeirdl.

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

Hatdaridd: iranyitd szerv igénye szerint

FelelSs:

25

GMK gazdasdgiigazgato
GMK mUkédtetésiigazgatd
igazgatd

Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

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

Az Intézményi koltségvetési elSirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eléiranyzatok médositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasdgiigazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
kdltségvetési  eldirdnyzatainak maodositdsdra  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositdsdra) vonatkozé javaslatdrdl.
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A GMK az eléirdnyzatok dtcsoportositasat az igazgatd dltal irdsban benyujtott
igény vagy varhaté kiadds teljesités alapjan sajat hatdskdrben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok k6zotti dtcsoportositdst.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldirdnyzat médositdsok és
atcsoportositdsok szabdlyszeriségének felUlvizsgdlatdardl és a koltségvetési
eldirdnyzatok valtozasanak dsszesitéserdl.

Az &sszesitést kdvetben a koltségvetési elbdirdnyzatok vdaltozdsdrdl szold
javaslatot tovdbbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jbvahagyott eldirdnyzat modositdsoknak az
Intézmény nyilvantartasdban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak
valtoztatdsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdgi igazgatdja részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az elbirdnyzat dtcsoportositdsra vonatkozd szandékat
irdsban megkUldi a GMK koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetdjenek.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta — el&szor dprilis 20-ig, azt
kdvetden minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kényvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott
eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakuldsardl.

A tdajekoztatds a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett sz&mviteli nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiradnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsdra (elSirdnyzat-mddositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje feleldés a jévahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért, amely a jbvdhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiaddsi eldiradnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalia az eredeti
eléiranyzatot, a felUgyeleti szervi modositasokat, a jovdhagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hatdskoérd modositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kdtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint a teljesités igazoldsa
a GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik, melyet az intézményi
KOTVALL szabdlyzat tartalmaz.

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

A gazddlkoddsi jogkdrdk konkrét, személyre sz0l6 szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kdltségvetési tdmogatds biztositasara irdnyuld — vdllaldsardl szolo, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Koételezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét megeldzden,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvdllaldsra az azokat
terhelé kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési kotelezettségekkel
csdkkentett sszegU eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig kerllhet
SOf.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban kotelezettségvdllaldsra az
Intézmény vezetdje vagy az dltalairdsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban
foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsdban alld személy,
irGsban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
irégsbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a szimlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kUlféldi
pénzértékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekdtéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban kdteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatdjat  a  kodtelezettségvdllalds mddosuldsdrdl,  meghiusuldasdardl,
megszUnésérdl.

e Akbtelezettségvdallalds mdédosuldsa, meghilUsuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kodtelezettseégvdllalds nyilvantartdsban szerepld
adatok modositdsdardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllalni a csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A szazezer forintot elérd, vagy meghaladd kételezettségvdllalasokat az
Intézmény vezetdje pénzlgyi ellenjegyzésre kodteles megkildeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjanak, vagy az dltala az Avr. eléirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyljtdsa az 1.
szamu fuggelék 14/a. pontjdban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A penzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrdl, hogy

- aszabad eléirdnyzat rendelkezésre All,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdillalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjekoztatnia kell a
kdtelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitdst ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrél az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdllalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A fteljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére térténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, dtadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak modjdrdl és
az azt végzd személyek megbizdsdardl. A megbizdsok egy példdanydt, valamint
a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és aldirds mintdjat meg kell kUldeni a
GMK gazdasdgiigazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja ajogszabdlyi
eléirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A feljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartési szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. el8irdsait,
tovdbbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre
irésban utasitja.

Az érvényesitést kdvetéen az érvényesité az Avr. el8irdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvdnyozdsra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési mod  esetén  az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra rdvezetett, mdas esetben kilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvdanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy koényvelési
utasitason datummal és aldirdssal ellatva végzi az utalvanyozdst.

Utalvanyozds utdn a GMK pénzUgyi és szamviteli osztdlya elékésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

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

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

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elekfra termindl alkalmazasaval
tortéenik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az Igazgatd, vagy az dltala
irdsban megbizott személy kezeli.

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

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszdmldjardl torténik. A
készpénz-felvételhez szikseéges nyomtatvdanyt a GMK féigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elszdmoldsi eldleg igénylése a ,készpénz igénylés elszdmoldsra” nevl
nyomtatvdnyon térténik. A kitdltdtt nyomtatvany eredeti példdnydt a GMK
pénzugyi és szdmviteli osztalydnak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszdmldjdrdl készpénz felvételre kizérdlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra” nyomtatvdny alapjdn, az abban feltUntetett &sszegben
jogosult a GMK vagy az infézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztdrdabdl, a kiadott elszdmoldsi eldlegbdl a Kiaddsok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szo1d 38/2015. (X1.6.)
Onkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetéek.

A pénztdrban az elsz&dmoldsi elbleg kifizetésére felvett készpénz lehet. Abban
az esetben, ha az elszdmoldsi eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett
készpénzt a bankszdmidra be kell fizetni.

A pénz biztonsagos taroldsdért, az elszimoldsra kiadott elblegekbdl torténd
készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjerdl az Intézmeény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpenzforgalmat, igy kUlondsen
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- a téritési dij befizetéseket,

- avdsdrldsra kiadott elszadmoldsi eldleg elszdmoldsdat.

Az elszamoldsra kiadoftt eldleg elszdmoldsa rovatelsz&moldsi iven torténik.

Az elszdmoldsra kiadotft elélegekre vonatkozd elbirdsokat, a pénzkezelés
maodjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleldéen a beszedés napjdn, kivételes esetben
az azt kdévetd els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamldjdra. Ettél eltéréen a GMK fézdkonyhdardl torténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

7. Kiaddasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szdmidk
alapjan a GMK pénzigyi é€s szamviteli osztalya az OTP Elekira Termindlon rogziti
az atutalasra kerGl6 kiaddsokart.

A rogzitett kiaddasok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamuviteli
osztdlya ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott szemeélyek az OTP Elektra Termindlon
aldirasukkal engedélyezik a pénzUgyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

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

A téritési dijakrdl az Intézmény kodteles szamlat kidllitani. Vasdrolt szolgdltatds
esetén a szamldat sajat nevére és cimére, GMK f6z6konyhdabdl torténd ellatds
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfeleld dokumentdacioval aldtdmasztott nyilvantartdst vezetni.

A beszedett téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjén, legkésébb a kdvetkezd munkanapon be kell fizetni vdasdrolt
szolgdltatds esetén az Intézmény sajat bankszdmldjara, GMK f&z&konyhdrdl
torténd étkeztetés esetén a GMK alsz&midjdra.

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

Az adatszolgdltatdshoz szikséges pénzigyi-szdmviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati szerzédést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kdthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzé6déskodtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljérni.
Amennyiben a bérbevételi szandékrdl a GMK értestl eldszor, gy a GMK
késedelem nélkUl tovdbbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz6désekben a bérld specidlis jogaira és kbtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdt és modjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal dsszeflggésben 1évd
elvardsokat, feltételeket és kikdtéseket a bérlével lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példdanyban elbkészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerz6dést és
az 1. sz. fUggelék 14./b pontjdban meghatdrozott és kitdltott kisérdbizonylatot
az Intfézmény vezetdje leszigndlja és pénzUgyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az igazgatd kUlon kérésére a szerzddés jogi ellendrzése is megtorténik,
amelynek tényét a szerzédés jogdsz dltali szigndzdsa, és a kisérébizonylat
aldirdsa jelzi.

A GMK gazdasdgi igazgatdja vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzigyi ellenjegyzést
kdvetden a szerz8dés aldirasaval kdtelezettseget vallal €s gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratdasardl, majd arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példdnyait.
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A Dbérleti, helyiseéghaszndlati dijakrél a megkdtott szerzddések alapjdn, az
intézmény szamlakérése szerint a GMK koteles a szamidat kidllitani.

Hatralék esetén a GMK pénzUgyi és szdmviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirdsra megkild az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszOlitds bérlének tortend megktldésérdl.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaeré-és bérgazdalkoddsra vonatkozé
részletszabdlyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdgi igazgatdsdga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatasokkal és a munkaeré gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdltatéi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére segitséget nyuijt.

e A MAK KIRA rendszer kézpontositott illetményszamfejté rendszerében elldtja
az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjéan elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony)
|étesitésével, moédositasaval, megszintetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hlUségjutalmak, valamint a
megbizdsi dijak szdmfejtését,

o a vdltozd bérek szdmfejtését (tulmunka, tartds helyettesités,
tGbblettanitdsi dradij),

o atdvolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részér6l beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében rogziti, a Pénziigyi csoport
részére tovdbbitja a kifizetés érdekében.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjan elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dllidshelyek és a rehabilitdcidos hozzdjdruldsban részeslOldk szamardl
(janudr, dprilis, julius és oktdber hdnapok 18. napjdig).

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatds alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyev februdr 15-ig kimutatdst kUld az Igazgatonak.

e A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellenérzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szdmfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetbéen a kimutatdsokat az
igazgatéval irGsban egyezteti.

e A munkalgyi adafszolgdltatdsoknak az Allamkincstdr részére térténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatdsokkal
és az azokhoz kapcsolddd jdarulékok és egyéb kdzterhek eldirdnyzataival
minden esetben 6ndlldan rendelkezik, valamint a kdltseégvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatdst szolgdld 1étszdmkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kézalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony) |étesitésével, moédositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi
szerzbdés  megkdtésével  kapcsolatban a  GMK  munkalgyi  és
bérgazddlkoddsi csoportja részére 5 nappal kordbban irdsban kdteles adatot
szolgdltatni, és az eldirt szUkséges nyilatkozatokat megkUldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Igazgatd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt  pénzigyi  ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerz&désben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzddésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni minden héonap 5.
napjdig.

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

Az Intézmény a tavoimaraddasokrdl heti, a vdaltozébérekrdl (tulmunka, tartds
helyettesités, tobblettanitdsi éradij) havi rendszerességgel kodteles adatot
szolgdltatni a GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére.

Betegdllomdny esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitoltodtt tavollétrdl szold
nyilatkozatot, szUkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkUldi a
GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjdnak.

Az dlldshely nyilvantartds eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hUség jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartdst
vezetni.

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

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatokat (pl.: addeldleg
nyilatkozatok bekérését, aldirdsat stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi
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Ugyintézé Utmutatdsai alapjan végzi.

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatdst kild a GMK munkaUgyi
féeldaddja részére az Ures dlldshelyek szamdardl, valamint a rehabilitacids
hozzdjarulasban részesuldk szamardl (janudr, aprilis, julius €s oktdber honapok

15. napjdig).

e A szemelylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatdriddit az aldbbi tadbldzat tartalmaozza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés moédositds (atsorolds, potléek, egyéb
bérvaltozds)

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

Kilépési, megszUntetési kérelmek, elszdmold lap

Tappénzes lapok Folyamatosan

llletményeldleg igénylése Folyamatosan
MegszUnést megeldzden 5
munkanappal, azonnali  hatdlyu

megszinés esetén a megszinés
napjdn

Tuléra, tartds helyettesités, tobblettanitdsi radij
(valtozd bérek) dsszesitése szimfejtésre

Havi jelentés, legkésébb targyhot
kdvetd hodnap 25-ig

Kdrtérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel

Kifizetést megel6zéen 10

és jegyzékdnyv masolattal munkanappal
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel6z&en 10
megbizdsi szerzb6dés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irésbeli nyilatkozat (igazgatd), valamint az Uj
dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

TAavollét jelentés

Heti jelentés, tdrgyhetet kdvetd
keddig, kivéve: a hé végi zarasndl a
hénap utolsé eldtti munkanapija

Béren kivUli juttatds megdllapitdsdhoz szUkséges
adatszolgdltatds

Targyho utolsd munkanapjdn

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUlddtt alkalmazdsi okiratok
esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a Pénzlgyi és Szdmviteli
osztaly a sz&mfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késébbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddasra vonatkozo részletszabdlyok

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

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

Nagyertekl eszkdz esetében a szamla, kisértékl eszkdz esetében a szdmla és a
csatolt dllomdanyba vételi bizonylat alapjdn a Pénzigyi és szamviteli osztaly
elvégzi a szamitégépes nyilvantartasba vételt. Nagyértekl eszkdz esetében a
programbdl kerUl kinyomtatdsra az dllomdanyba vételi és az Uzembehelyezési
bizonylat, melyet aldirdsra megkUld az Intézmény részére.

A nyilvantartdsba vett eszkdzdkhdz kinyomtatdsra kerllnek a vonalkédok,
melyek felragasztdsra kikUldésre kerUl az Intézmény részére.

A PénzUgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszadmoldsat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst folyamatosan egyezteti
az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett kisérték( immateridlis javakrdl és targyi eszk6zokrdl
dllomdnyba vételi bizonylatot dllit ki, amelyet a szdmlaval egyUtt megkild a
nyilvéntartast vezetd GMK részére.

A nyilvdantartdsba valé régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt mely
nyilvantartdsi helyre, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK dltal kikGldott vonalkddokat felragasztia az  eszkdzdkre, nem
felragaszthatd vonalkdd esetében az erre kialakitott nyilvantartd lapra.

A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjdn tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdnyvdltozdsdnak
kdvetése, leltarozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kovethetdségét biztositja. (Az  intézményi
nyilvantartdsi helyek kozott dtaddsra, illetve haszndlatba addsra  kerild
immateridlis javakrél és targyi eszkdzokrdl az Intézménynek irdsban tdjekoztatni
kell a GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydt a nyilvantartdsok dtvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzdk és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozdasi Szabdlyzata elSirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kézremUkddve a Péenzigyi és szamviteli osztdly elvégzi a
leltarak Gsszesitését és kiértékelését.
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Az Intézmény:

A GMK fdigazgatdja dital kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozasi utasitds,
valamint az Intézmény Eszk6zOk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjdn elvégzi a leltdrozdsi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésenek Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok
ellatasat.

Az intézmény dltal 0Osszedllitott selejtezési javaslatot a GMK gazdasdgi
igazgatdja hagyja jova.

A leselejtezett eszkdzdket a jbvahagyott jegyzékdnyvek alapjdn a Pénzigyi és
szamviteli osztdly az Intézmény nyilvantartdsabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzok elszallitasardl és megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkddve késziti eld és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eléirdsszer(
bizonylatoldsdardl.

Az Intézmény konyvtdri dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasdat, leltdrozdasat, selejtezését a 3/1975. (V. 17.) KM-PM rend.
alapjan kell végrehajtani. Ennek moédjat, gyakorisdgdt — a kéonyv-dllomdanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomdny ellendrzésérdl
(leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmolasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartésokkal, a
zAards sordn készitett f&kdnyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasztott
beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szikséges:

- azimmateridlis javak leltdra,
- atdrgyi eszkdzok leltdra,

- akészletek leltara,

- |létszdmadatok,

- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamoldsi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dital szolgdltatott
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisadgdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdltatdsi kér a jogszabdlyi vdltozdsok és az irdnyitd szerv eldirdsai
szerint médosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitdsa

A maradvdany megdllapitdsa a beszadmold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK —
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatdsat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megkUld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvdany Osszedllitasaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdilaldssal nem terhelt elSirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

¢ A GMK az elszdmoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszamoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjédn - szolgdltatja, melyek teljesseégéért és
valodisagdért az Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabdalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A PénzUgyi és szdmviteli osztdly vezeti az Intézmény fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasat és a kapcsolddod részletezd analitikus nyilvantartdsokat.

e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait oly mdédon kdteles vezetni,
hogy azokbdl bdrmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

e Akdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adaftszolgdltatast a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUIsS szerveknek,
- ajogszabdlyi eldirdsok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A kOnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsoldodd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartdsok részletes tartalmdnak szabdlyozdsat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az andlitikus nyilvéntartdsok kézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fbigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsdra vonatkozd nyilvantartdsok,

- alétszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

- aszigort szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvéntartdsa,

- amunka és véddruhdzat nyilvantartdsa (egyedi nyilvéntartd kartonon),

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

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajdt addszdmmal rendelkezik.

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

e A bevadllasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzigyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdalyok

Az Intézmény jogosult &ndlld beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak
elvégzése érdekében. A sajat hatdaskdrben lefolytatott beszerzési eljardsok sordn az
Intézmény Beszerzési Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A GMK Beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére azigényei alapjdn aru,
épitési beruhdzds és szolgdltatds beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet szerint:

1. Beszerzések

A beszerzés a 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értéky aru, épitési beruhdzds és
szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazandd eljards.

A beszerzési eljards indulhat az 1.sz. fuggelék 16. pontja szerinti igénybejelentd
benyujtasaval vagy az lgazgatd irdsos (e-mail) kezdeményezésével, melyhez
az 1. szadmu figgelék 14/a. pontja szerinti Kisérébizonylatot csatolni kell.
Email-ben torténd beszerzési igény bejelentése esetén — amennyiben nem az
igazgatd az igénybejelentd — az igénybejelentdt az Intézmény igazgatdja
részére masolatban csatolni szUkséges

Az 1. sz. fuggelék 16. ponfjgban megjeldlt beszerzési igénybejelentdt — a
beszerzés elrendeléseként — az igénybejelentd Létesitményfelelésnek és az
lgazgaténak ald kell imia.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi- és mUszaki szempontok alapjdn
torténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdovetéen a GMK
Beszerzési csoportja az igényben régzitettek szerint meginditjia a beszerzési
eljarast.

SzUkség esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerllésére -, az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerUl
sor.

Az drajdnlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai
véleményeket, elkésziti az dsszegzést.

A telies beszerzési dokumentdcié dtaddsdt kévetéen a GMK-s Ugygazda
elékésziti a szerzédés tervezetet, amit véleményezésre megkUld az Intézmény
vezetdjének.

2. Pdlyaztatas

A pdlydzati eljdrds lefolytatdsa dru- és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kdzbeszerzési értékhatdr 50 %-at
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kdtelezd.

A szUkséges egyeztetések, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetden a beszerzés
inditadsdhoz  szUkséges dokumentaciok (kisérébizonylat, mudszaki leirds,
szerzbdéstervezet) ataddsra kerllnek a Beszerzési csoport szdmdara, aki a
pdlydzati eljards inditdsdhoz szUkséges Ajdanlattételi felhivdst és dokumentaciot
elkésziti.

SzUkség esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerllésére -, az Igazgatéval vald megbeszélés alapjan kerUl
SOr.
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e A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a GMK-s Ugygazda
elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUlldésre kerll az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi déntéseldkészitd-javasliattal egyitt.

e A pdlyazati eljards végén a nyertes pdlydzoval 3 oldalu szerzédés kerUl
megkdtésre (a0 megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgdltatd kdzott.)

3. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa

Feladat

Felelds

Beszerzés Az 1.sz. flggelék 16. pontja | Igazgatd, Létesitményfelelds
(200 eFt alatt) szerinti igénybejelentd
kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.
beszerzes, vasarlas GMK Beszerzési Csoport
teljesités igazolds Intézmény igazgatd
Beszerzések Az 1.sz. flggelék 16. pontja | Igazgatd
(200 eFt felett) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds

kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

MUszaki véleményezés;
szUkségszerUen, igény
alapjdn mUszaki
dokumentdcié elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjdnak részére vald
megkUldése

GMK MUkédtetési igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljdrds
lefolytatdsa —
darajanlatkérések,
szUkségszerUen helyszini
bejards

GMK Beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; bsszegzés €s
szerz6déstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Beszerzési csoportja/GMK
ugygazda

Osszegzés/szerzédéstervezet
elfogaddsa

lgazgatd, GMK Féigazgatd

Megrendelés/szerz6dés
pénzigyi ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi lgazgatd

Megrendelés/szerz6dés
aldirasa

lgazgatd, GMK Féigazgatd, GMK
Gazdasdgi lgazgatd
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Pdalydztatds (a
mindenkori
kdzbeszerzési értékhatar
50 %-at meghalado
beruhdzds esetén)

lgény megkUldése GMK
részére

lgazgatd

lgény alapjdn muUszaki
dokumentdcid,
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzesi
csoportidnak részére vald
megkUldése

GMK MUkédtetési igazgatdsag

Ajanlattételi Felhivas és
dokumentdcio elkészitese;
palydztatas; szUkségszerien
helyszini bejards

GMK Beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi Glés
megtartdsa, dontés-
elékészité javaslat
elkészitése és
szerz6déstervezet
megkUldése az intézmény
részére

GMK Beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi
javaslat//szerz&déstervezet
elfogaddsa

lgazgatd, GMK Féigazgatod

3 oldaly szerz&dés pénzlgyi
ellenjegyzése

GMK Gazdasdgi lgazgatd

3 oldaly szerzédés aldirdsa

lgazgatd, GMK Féigazgatd,
vallalkozé

35/59




10. szamo figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kbdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyéviben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésébb
a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév mdrcius 31. napjdig éves dsszesitett
kbdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrdl.
Felelés a kdzbeszerzési eljdarasok eldkészitéséért és lefolytatasdért, melynek
sordn az Intfézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitéset kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovdhagyott szerz6dés aldiratdsa az Igazgatéval (szerz6dés, nyertes
pdlydzata, Birdldbizottsdg javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI1.21.) 6k. hatdrozata alapjagn a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
A jovahagyott kdzbeszerzési eljarasokat a GMK Kdzbeszerzési Szabdlyzata
alapjan folytatja le.
Kezeli — az igazgatd folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési Hatdsag
adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellenérzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Igazgatd koteles az dltala jbvahagyott éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirdsdval hitelesiteni.

Az Igazgatd, az eljdrds meginditdsdt megeldzéen, véleményezi és jovdhagyja
a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az lgazgatd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzédést megkdini.

Az lgazgatd irja ald a - birdldbizottsdg javasiata alapjdn- a déntésrdl szold
dokumentumot.
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11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrdk dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljardsrdl, és
az ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdillapitdsait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsd kontrolrendszerek kiepitésenek,
mUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre alld erdforrdsokkal vald gazddlkoddst, a
vagyon megovdasat  és  gyarapitasat,  valamint  az  elszdmoldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdillapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdék, hidnyossdgok
megszintetése, kikUszObodlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansdgok
megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltseégvetési szerv
mUkddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsd ellendr hatdskdre nem terjed ki az Intézmény operativ. mUkddésével
kapcsolatos feladatok ellatdsara, kGldndsen az aldbbiakra:
e azlntézmény mikddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;
e az Intézmény bdrmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvétel;
e a0z Intézmény bdrmely, nem a belsd ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdrs tevékenységének irdnyitdsa;
o Dbelsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsd ellendr jogosultsaga
e Az ellendérzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targydhoz
kapcsol6édo iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy szoban informdaciot kérmni.

A belsd ellendr kdtelessége

e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendrzés  targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valésagnak megfeleléen irdsba foglalni.

37 /59



Az Intézmény belso ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsdga

Az ellenér személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hidnydban az egyUttmuakddést
megtagadni, az ellendrzés megdliapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbdtelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s mUkodtetni a belsé kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informdacio és kommunikdcié, monitoring).

Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyUGttmuikddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére datadni. Az ellendrdk szdmdra megfeleld
munkakorilményeket biztositani.

Sajat hataskdrébe tartozdan az ellendrzés megdillapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtds hatdridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovabbd arrdl a GMK féigazgatdjdt, illetve GMK Belsd ellendrzési
vezetdjét irdsban (beszdmold formdban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy — az irdnyitd szerv és a kuUlsé ellendrzések (Bkr.13.§ (1)
bekezdés) koordindcidjardl és éves bontdsban nyilvantartast vezet a kilsé
ellendrzések javaslatai alapjdn készUlt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47.
§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. szamu figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges ¢€letmoddot népszerUsiti az  intfézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

e AzlIntézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat f&z6konyhdjan elkésziti az
ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Az étlapokat elkésziti.

e Felméri a kozétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhalzemek és fogyasztdsi helyek)

e Nyersanyag beszdllitokat kivalasztja kdzbeszerzéssel, folyamatosan kapcsolatot
tart veluk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kozétkeztetés mindségének javitdsdn, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerUGlé problémdk megolddsara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartdval, szerzé6déses partnerekkel, kilsé
cégekkel, vdllalkozdsokkal és az intézményekkel.

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

o Elelmiszerbiztonsdgirendszert mUkddtet, kialakit/felllvizsgdl (HACCP rendszer és
kézikdnyve).

¢ A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétlé oktatast tart
beleértve az intézmények tdlaldokonyhdin dolgozdkat is.

e Az intézmények (6voddk, bdlcsddék) élelmezési folyamataiban, tdlaldkonyhdi
mUkddésében szakmai irdnyt mutat, javasiatot ad, szakmai Idtogatdsukat
évente megvaldsitja.

e Az dnkormdnyzati tulajdonu és fenntartdst konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat elldtja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndldsat folyamatosan
ellenérzi.

o Elkésziti az éleimezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a hatésdgokkal, az ellendrzéseklben részt vesz.

e FelUlvizsgdlia a szolgdltatéi  szerz&déseket, megkdtésikben  aktivan
kd&zremUkodik.

o KOzétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kdzbeszerzéseket szervez,
koordindlja, elékésziti a szerzé6déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositdsokat eldkésziti.

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

e Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartdsardl, tovdbbd a korszerltlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyamdan selejtezésre kerUlé eszkdzok potldsardl.

e Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

e A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formdjaban.

e A vdasdrolt élelmezést szolgdltatd partner étlapjait egyezteti, szUkség esetén
maodositdsukat kezdeményezi.
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Fogyasztoi elegedettség vizsgdlatokat folytat.
Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény a bodlcsédei tdlaldkonyhdkat mUkddteti, személyzetlk foloH
munkdaltatoi jogokkal bir.

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

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

Az informatikai, telekommunikdacids és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
részletszabdlyok

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalja a teles feliugyeletet és
felelésségvallalast melynek keretein belUl a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felelés a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasdgdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitasért. A teljes felelbsség
vdllalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai fellgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlhato, intézmények dltal haszndlt felUlethez.

e KUI6n kérésre az Intézmény honlapjanak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mikddtetésében vald segitségnyuijtds.

e A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcioé:

o A flottaba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds megszervezése
(kizardlag a Felek kUlbn egyeztetése és megegyezése alapjdn).

e Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyujtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizdrélag a Felek kUlén egyeztetése és megegyezése alapjdn).

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

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikdcids eszkdzok (telefon-
hdldzathoz kapcsolddd eszkdzok) Uzemeltetése;

Egyéb szolgaltatasok:
e Kdzvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmeény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzot.
e Informatikai és telekommunikacids fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
e Ugyeleti szolgdltatds:
- hibabejelentések regiszirdcidja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkdardl);
- td&jékoztatds az esetleges szolgdltatdsi vagy UzemszUnetek okdrdl, varhatd
idétartamardl;
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14. szamo figgelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartdsa.
MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:
- felvond és emelb6gép karbantartds,
- f0t6-h(t6  berendezések, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,
—  épulet-villamossagi hdldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,
— t0zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,
- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,
- gyengedramuy berendezések  — Riasztd és biztonsdgi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése,  tavfeligyelet  ellatdsa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkéznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.
Hibaelhdritds, feligyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zAarszerelés, csétorés-elharitas, stb.
Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felUlvizsgdlat, ezen belUl:
— erdsaramu rendszerek karbantartdsa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,
— 10zjelz6- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzése,
— t0z- és katasziréfavédelmi oktatdas szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd eldirt megeldzd karbantartdsi
feladatok ellatdsa, (karbantartds menedzsment), ezen belUl:
- légkezeldk, ventilldtorok,
- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,
— hgtés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felUgyelete és karbantartdsa,
Energia management, energiagazddlkodds,.
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

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

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyv |étesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitdsairdl a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitesigazoldsa (amennyiben a kdltségviseld az intézmény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dallo telephelyi dolgozdk szémdra szocidlis blokkok
eléiras szerinti haszndlatdnak biztositdsa épUleten belll (mosdd, atdltdzés,
etkezes, melegedés-hUsdlés esetéen)
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15. szadmu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épulethigiéniaval, takaritassal, kartevé
itassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézményekkel térténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
hdlézatot tart fenn, melynél terUleti &sszetartozds alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési tertletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelel8s, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

— a ftelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

— a vasarolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerzbdési megfelelésenek, elvart mindsegének ellenérzése, szUkseg
szerinti kifogdasoldasa és teljesités igazoldsa,

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

— a0z Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival tértend folyamatos
kapcsolattartds,

— energiafeleldsi feladatok elldtdasa,

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

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdnnyal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok elldtdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mikddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények mdszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellédtd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitdsi feladatokat is elvégzi.

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

Az Intézmény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban 1évé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritdsi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizdrolag a kUlsé terUletek takaritdsat végzi el.

Tervszer(, megeldzé rovar- és ragcesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevéirtas elvégeztetése szUkség szerint.

Hulladék elszdllitds szervezése: zold, kommundlis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szdényegek bérlésével, mint épduUlethigiéniai szolgdltatdssal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csdkkenés, ndvelés, reklamdcid, szerz&déskdtés, -megujitds, dtmeneti, szinidd
alatti szolgdltatds lemondds, stb.)
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Az évszakoknak megfeleld szakszerd, Utemezett kert-, park- és
névénygondozdsi feladatelldtds ingatlanon belll.

A zoldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.

Az ingatlan elbtti kdzterUletnek az Uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

A kérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
id6ben tértend beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kérések, javaslatok jelzése a Létesitményfelelés munkatdrsakon keresztul.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdgi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatoésagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemiddt meghaladd rendezvények, programok esetére
szUkségessé vald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 3 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerild park-, és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terGletén lévd park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamy figgelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mUkédtetett Intézmény hdldézat mieldbbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén 10l telefonos elérhetdséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézményhdldzat feldl, vagy akar kilsé
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdridén bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritdsi és megeldzési  szolgdltatds sajat  karbantarté  mdlhely
mUkddtetésével és kilsé szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megelézd karbantartdsi tevékenység
mUkddtetése, az ehhez kapcsolédo feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, mdUszaki tartalmdnak,
indokoltsdgdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mdszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi és mennyiségi elsz&mold ellendrzés igazolds alapjdn.
Eves koltségvetési javaslat dsszedllitasa az Intézmény szdmara:
— elére lathatd, tervezhetd feladatok szdmbavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgdsségi és fontossagi sorrendek feldllitdsa,
— aszabvdanyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elézetes éves szinten térténd felmérésevel, eldre tervezéssel,
— intézményi felljitdsi és karbantartdsi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatdésdgok Intézményi bejdrdsokon tértént megdllapitdsainak,
eléirdsainak figyelembe vételével.

Szabdlyzatok, eldirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megeléz& karbantartds megvaldsitdsdra vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartdsdnak ellendrzése.

Jogszabdlyban eldirt karbantartdsi  kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetéségek felkutatdsa, pdlydzati lehetdségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mikoddtetését, alapfeladat elldtasat érintd rendkivili események
mielSbbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kd&zoft
mUkodtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben rogzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatdst kap a teljesités fontosabb kdrGiményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerGlé karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szdmu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kozszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csaftorna, szemeétszdllitds) feligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartaimdnak rogzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis mikddietése a Létesitményfeleldsi hdldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamldzds
esetén reklamdcids Ugyintézés.

A koltségek vdaltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.
Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlydzatokon.

Veszteségfeltdrds, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdsok,
felUjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsadgdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésdgdnak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, modositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelel&si rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsdra, a tilzd energiafelhaszndldsokrdl jelentés  klldése az
lgazgatonak.

EgyUttmUkoddés az energiatakarékossag, veszteségfeltdrds megvaldsitdsdban,
szabdlyzatok, eléirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartdsdban,
betartasdnak ellendrzésében.

Nyilvdantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizdlja
azokat, szUkség esetén moddositasra  eldkésziti, kUlsé  szolgdltatds
igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és vilamos tervdokumentdcio
készittet el.

Folyamatos kapcsolattartast  vdllal a  kdézmUG Szolgdltatdkkal és  az
Onkormdnyzat illetékes szaktertletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatdst végez a Magyar Energetikai és K6zmU
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

Az intézményben dolgozdk kdrnyezet tudatos, takarékos energia- és kdzmU
fogyasztds magatartdsa és erre az dltaluk ellatottak kdtelezése.

Minden energiaszolgdltatdsi - muU0kdédési  zavarrdl  tdjékoztatia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfeleldst.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerzédések ellenjegyzését Igazgatd, aktudlis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szamy figgelék

Intézményi feljitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény irdsban benyujtott igényeinek rendszerezése, bejdards keretében
torténd  ellendrzése, szakszerG  elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozdasa, kdltségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatéval egyeztetett mddon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés elbkészitd tervdokumentdciok készitése, vagy kUlsd
szolgdltatds igénybevételével épitészeti, épUlletgépészeti, és  villamos
tervdokumentdacio elkészittetetése a Fenntartd szamara.

A Fenntarté dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntarté dltal tértént

or

pdlydztatast kdvetden, a jovahagyott felljitdsi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdk mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerUld felljitasi igények irdsban, és idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsadt megeldzden -
legkésébb a megvaldsitds éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK MUkoddtetési
igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUGlé funkcid vdaltoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti Féosztdly felé.

A felUjitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, mUszaki dataddsa sordn a

vegrehajtas elésegitése, egyittmikddés a GMK mUszaki dllomdanydval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szamu figgelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat

EszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontdargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszdmoldsaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fiuggelék

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Sorszdm Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot elladtd szerv hivatalos neve, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszadma, elekironikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérnetdsége (telefon- és
telefaxsz&ma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxsz&dma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet [étszdma, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kévetdben azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kdzfeladatot ellatod szerv irdnyitdsa, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetbéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltsegében mikodd mds kdzfeladatot tartasaval - -
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbsegi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dallé, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd gazddalkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kdre, képviselbjeének neve, a
kdzfeladatot ellatd szerv részesedésenek
mértéke
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kdzalapitvdnyok neve, székhelye, kdvetbéen azonnal | évig archivumban

8. elernetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetdben azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjdnak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatdsagi ddntései kdvetbéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1. jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kdzfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Il. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kdzfeladatot ellatod szerv feladatat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskoret és alaptevekenysegét kdvetbéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességu szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kézfeladatot ellatd szerv feladatdrdl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartdsaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtdnként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eljdrdsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyujtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segité Utmutatdk, az Ggymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédod jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot elldtod szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendije, a
kdzszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvetel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
modja, a mdsolatkészités koltségei

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv nyilvénos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvdny ingyenessége, illetve a
kdltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv ddntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremUkddés
(véleményezés) mddja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdbbd
nyilvénossdga, déntései, Ulésének
jegyzékonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi dnkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elterjesztések a benyyjtds
idépontjatal

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydban a
benyujtas
idSpontjat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél véegzett A vizsgdlatrol szolo | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetden
haladéktalanul

A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kdzfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14. vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kdzérdekU adatokkal kapcsolatos kodtelezd Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kodzérdek(U adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iradnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot elladtd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

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

hasznositdsara vonatkozd daltaldnos szerzédési
feltételek

tartdsdval
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kGI6nos es egyedi kdzzétételi lista kdvetden azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolod torvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositdsardl szolo térvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megijeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. e " oy , . . X
dltaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdézadatok Ujrahasznositas céljgbdl torténd kdévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belUl
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szerv altal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kOtott kizaGrdlagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6do feleinek X
megjeldlése, a kizdrdlagossdag idétartamdnak,
targydanak, valamint a megdllapodds egyéb
lEnyeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kotott, a A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold torveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizaldsdra belUl X
kizardlagos jogot biztositd megdilapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositdsdrdl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz&dés vagy mads kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdézadat
gyUjtésével, elédllitdsdaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kozfeladatot elldtd szerv részére
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lll. Gazddalkodasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellato szerv éves A vdltozasokat A kdzzetetelt
: koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltsegvetés
beszdmoldja
A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszdmara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviselSk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja €s mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A ddntés A kdzzétételt
dllamhdaztartdsrdl sz016 térvény szerinfi meghozataldt kdvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, ésszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsdval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal 6sszeflggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladd érték( drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerz&dés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzddés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikdtott - dltaldnos forgalmi add nélkdl
sz&mitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kdz0l a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az id&szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddéseknél az
érték kiszadmitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
sz&mitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéd6 féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUI6N
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirdsok, pdalydzok adatai, az elbirdldsrol meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUldn
alapfeladatai ellatdsdra (igy kUldndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai 1 évig
6. . . A ; X
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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5. melléklet

MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
GAIDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
ES
A BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT UJPALOTAI
OSSZEVONT OVODA

KOZOTTI

MUNKAMEGOSITAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Jévahagyva:
Pénzigyi Bizottsag
.... /2024 (........ ) sz. hatarozataval
P.H.

Bodd Miklos

elnok
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MEGALLAPODAS
a munkamegosztdas és felelésségvallalas rendjérdl

amely létrejott a Budapest Fdvdros XV. kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
MUkodtetési Kozpont (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Barkai Katalin
féigazgatd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési  szerv
(tovdbbiakban GMK) és a

Budapest Févdros XV. kerileti Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (1157
Budapest, Pdskom park 37. képviseli: Sebestyén Irén igazgatd), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv  (tovdbbiakban: Intézmény)
tovabbiakban egyittesen: Felek kozott, az alulirott helyen és idében az aldbbi
feltételekkel:

El6zmények

Felek elézményként régzitik, hogy Budapest Févaros XV. kerllet Onkormdnyzat
Képviselé-testilete (tovdbbiakban Onkormdnyzat) a 325/2011.(V.25.) &k. szamu
hatdrozattal lIétrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek és egyéb dllami fenntartdsy kdznevelési
intfézmények tekintetében, a gazddlkodds és Uzemeltetés 6ndlld gazdasdgos és
szakszer( vitele, a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatdsa.

Jelen Munkamegosztdsi megdllapodds (tovdbbiokban: Megdllapodds) az
dllamhdztartdsrél szél6 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.), az
dllamhaztartdsrdl  sz0l6  térvény  végrehaqjtasardl  szold  368/2011.  (XI.31.)
Kormdnyrendelet (tovdbbiakban: Avr.), valamint a vonatkozd &nkormdnyzati
rendeletekben foglaltak alapjdn j6tt 1étre.

I. Fogalom meghatdarozas

E Megdllapodds alkalmazdasaban:

a.) Alapfeladat-ellatas: az Intézmény Alapitdé okiratdban felsorolt, nem a
funkciondlis feladatok korébe tartozd, az adott intézményre bizott
alapfeladatok ellatdsdhoz szUkséges tevékenységek dsszessége.

b.) Epitmény: épitési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a
helyszinre szdllitott helyhez koétdtt mUszaki alkotds. Az épitményhez tartozik
annak rendeltetésszerd és biztonsdgos haszndlatdhoz, mUkddéséhez,
muUkddtetéséhez szUkséges alapvetd mUszaki és technoldgiai berendezések
is.

c.) Iranyité szerv: 6nkormdnyzati fenntartd - az Intézményt fenntartd Budapest
F&vdros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat.

d.) Funkciondlis feladat: a funkcidk szerinti munkamegosztds alapjdn kialakitott, a
szervezeti mUkodést szolgdld - nem a szakmai feladatellatdshoz k6t6dd - az
Intézmény muikodtetéséhez kapcsolddd feladat, kUIdndsen a munkalgyi és
humdneréforrds gazddlkoddsi, muUszaki, koltségvetési, gazddlkoddsi,
pénzugyi, Ugyviteli, ellendrzési, koordindcids, sajat szervi mUkodtetését
szolgdald informatikai és informatikai rendszerfenntartasi, kommunikdcios
feladatok, valamint a személyi, targyi, mUszaki, pénzigyi feltételek biztositdsat
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szolgdld miveletek.

e.) MUkodtetési tevékenység: az irdnyitd szerv dltal erre kijeldlt szervezet dltal

)

végzett, az Intézmény dltal haszndlt ingatlanok, l1étesitmények Uzemeltetési
feladatainak elldtasa, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak
elldtasdhoz szikséges.

Technikai dolgozé: a funkciondlis feladat elldtdsdra szolgdld munkakdrben
foglalkoztatott GMK-s dolgozo.

Il. A munkamegosztas dltalanos szempontjai

Felek egyezden megdllapitick, hogy a GMK az Intézmények mUkddtetésével
Osszefuggd kiaddsok és bevételek koltségvetési  tervezéséért, az
eldirdnyzatok modositdsdnak, datcsoportositdsanak és felhaszndldsanak,
pénzkezelésének, finanszirozdsanak, adatszolgdltatdsanak,
beszdmoldsdnak, munkalgyi feladatainak (a tovdbbiakban egyUtt:
Gazddlkodas) végrehajtasdért, a pénzigyi, szamviteli rend betartdsdért, és a
vagyon haszndlataval, karbantartdsaval, UGzemeltetésével, fenntartdsdval,
fejlesztésével és védelmével &sszefiggd feladatok teljesitéséért  (a
tovdbbiakban egyUtt: MUkodtetés), felelds koltségvetési szerv.
GMK a fenfi feladatokat részben a sajat személyi dllomdanydba tartozd
dolgozdkkal, részben vasarolt szolgdltatds igénybevételével Iatja el.
Felek kijelentik, hogy az egyUttmikddés nem csorbithatja az Intézmény
szakmai  ondllosagat, doéntésjogi  rendszerét, valamint 6ndlld  jogi
személyiségét és feleldsségét. A Megdllapodds csak a pénzigyi, gazdasagi,
Ugyviteli feladatok, a mudkoddtetési tevékenység, valamint a vagyon
haszndlatdval, hasznositdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsat érinti.
Az Intézmény az Alapfeladat-ellatdsat szolgdld személyi juttatdsokkal, és az
azokhoz kapcsolddd jdrulékok és egyéb kdzternek elSirdnyzataival
jogszabdlyi felnatalmazdsndl fogva rendelkezik, az egyéb eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogdt pedig e Megdllapodds rogziti.
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymast érinté feladatuk
elldtadsdban egyUttmUkddnek. A szabdlyos, eredményes mUkddéshez és
egyUttmUkddéshez a t6lUk elvarhatd gondossdggal és médon egymdsnak
minden szUkséges és rendelkezésre dllé adatot késedelem nélkdl
szolgdltatnak, és szUkséges tdjékoztatdst megadnak.
Az Intézmény jogosult a rd vonatkozd iratokba, dokumentumokba,
nyilvantartdsokba és adatbdzisokba bdarmikor betekinteni, és azokrdl irdsban
tajékoztatdst, adatot kémni.
A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztdshoz és a feladatelldtashoz
kapcsoldédd, koételezden alkalmazandd  iratmintdkat készit el, melyek
felsoroldsat az 1. szamu figgelék tartalmazza.
Az iratmintdk a GMK honlapjan, vagy az Ugyintézésért felelds szakmai
csoportndl hozzaférhetbek.
A munkamegosztasi megdllapoddsban az Intézményre vonatkozd
gazddlkoddsi feladatokat az Intézmény kijeldlt gazdasagi Ugyintézdije Iatja el.
Az elldtandd feladatokat a megdllapodds egyes fejezetei, valamint az ahhoz
kapcsolédo figgelékek tartalmazzdk.
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lll. A vagyon haszndlata, hasznositasa

GMK a Budapest Févdaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat (a tovdbbiakban: irdnyité szerv) tulajdondban 1évd, az
Intfézmény alapfeladatainak elldtast szolgdld, az irdnyitdé szerv  dltal
ingyenesen rdbizott ingd és ingatlan vagyonnal (tovdbbiakban: Vagyon) -
ide értve az Intézményben lévd egyéb beépitett, rogzitett és mozdithatd
butorokat, berendezéseket és felszereléseket (tovdbbiakban egyUttesen:
Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat elldtds eszkdzeit —
gazddlkodik.

. AFelek a Vagyon és Berendezések haszndlatdért egymastdl bérleti dijat nem

kdvetelhetnek.

. Az Intézmény az Alapfeladat-elldtdsat szolgdld ingd vagyon feletti

ingyenes haszndlati jogdt — szUkség esetén az ingd vagyonelemek fizikai
mozgatdsdval — az irdnyitdé szerv elbzetes hozzdjdruldsaval jogosult
gyakorolni az Intézmény haszndlatdban 1évé bdarmely ingatlanban.

. Az Intézmény ingyenes haszndlati jogdnak fenndlldsa alatt az Alapfeladat-

ellatasat szolgdald Vagyont és Berendezeseket a GMK is bérbe adhatja
abban az esetben, ha az az Intézmény Alapfeladat-elldtdsat, vagyis az
Intézmény  Alapité  okiratdban, SIMSZ-ében vagy hdzirendjében
meghatdrozott feladatok végrehajtasat nem veszélyezteti.

. Az Intézmény telephelyei k6z6tt az Intézmény Alapfeladat-elldtdst szolgdld

ingd vagyonelemek fizikai mozgatdasara kizarélag a GMK jogosult, de ezt az
Intézmény részérél legaldbb 5 munkanappal megelézéen a GMK-nak
eljuttatott értesités alapjdan kdteles végrehajtani.

. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznositas kérdéseiben a fenntartd

mindenkor hatdlyos Vagyonrendelete szerint jar el.

. Az Intézmény az ingyenes haszndlat, bérbeadds sordn koteles az

dnkormdnyzati eréforrdsok, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerd,
a kézvagyont haszndld személytdl, szervezettdl elvarnatd gondossaggal
torténd, biztonsdgos, takarékos és raciondlis haszndlatdra  és
megdrzésére, a mindenkor érvényes helyi dnkormdnyzati szabdlyozds
eléirdsainak és a Képviselb-testUlet rendeleteinek és hatdrozatainak
betartasaval.

IV. Koltségvetés tervezési, gazddalkoddasi, pénzigyi, szamviteli, beszadmolasi, vagyon-

1.

nyilvantartasi és beszerzési feladatok végrehajtasanak daltalanos szabalyai

Az éves koltségvetés elGkészitése, tervezése

Az éves koltségvetési terv-javaslat eldkészitése és Osszedllitdsa a GMK és az
Infézmény kdzds feladata, melyhez a szikséges tervezd tabldzatokat és alap
adatokat a GMK biztositja. A tervezéshez szlkséges elldtottakra vonatkozd
oktdéberi statisztikai adatokat az Intézmény a GMK részére dtadja.

A tervezés sordn Felek folyamatos konzultdcié sordn, a Fenntartd eldirdsainak
megfeleléen készitik el a koltségvetési tervjavaslatot.

Az Intézmény érdekeit a Fenntarté Onkormdnyzattal folyd koltségvetési
egyeztetések sordn a GMK képviseli.
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Az atmeneti koltségvetési rendelet elfogaddsdrdl, valamint a rendelet alapjdn
vdllalhato kotelezettségekrdl GMK tdjékoztatia az Intézmeényt.

2. A koltségvetés végrehajtasa

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

e Eldiranyzat-mdodositds: a bevételi vagy a kiaddsi eldirdnyzat ndvelése, vagy
csdkkentése.

e ElSiranyzat-atcsoportositds:  az  Intézmény  koltségvetésének  kiaddsi
eldirdnyzatai f6&sszegének vdaltozatlansdga mellett a kiaddsi eldirdnyzatok
egyidejU csdkkentésével és ndvelésével végrehajtott mddositds.

Az eléiranyzat modositas és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése
Az elbirdnyzat modositds és dtcsoportositds kezdeményezése torténhet:

e azlntézmény részérdl,

e a GMK részérdl az lgazgatdoval tortént egyeztetést kdvetben, vagy a
nyilvantartasban szerepld adatok alapjan

e Qzirdnyitd szerv kdzlése alapjdn.

A GMK az eléiranyzatok atcsoportositdsdt az igazgatd dltal irdsban benyujtott igény
vagy varhatdé kiadds teljesités alapjdn sajat hataskérben végrzi el, vagy kezdeményezi
a kiemelt elSirdnyzatok kdzotti dtcsoportositdst.

Az éves koltségvetés eldkészitésének, tervezésének, modositdsdnak részletszabdlyait a
2. szamo figgelék tartalmazza.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznadlasa

3.1. A kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag meghatdarozasa

A kiaddsi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az Intézmény vezetdje
gyakorolja.

3.2. Kotelezettség vallalas

A kiaddsi eldiranyzatok terhére fizetési kdtelezettséget vdllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénzUgyi ellenjegyzés utdn, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megeldzéen, irdsban lehet.

Kotelezettséget vdllalni csak a rendelkezésre dlld kiaddsi elbirdnyzatok mértékéig
lehet.

Kotelezettségvdllaldsra Térvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban csak
irdsban kerUlhet sor.

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

A kotelezettségvdllalds sordn felmerlld jogalkalmazdsi kérdésekben a GMK az
Intézmény vezetdjének kezdeményezésére jogi segitséget nyujt.

3.3. Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vdllaini a csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gydz&dnie arrdl, hogy

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

3.4. Teljesités igazoldsa

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

A fteljesités igazoldsaval 6sszefiggd feladatok elvégzésérdl, a teljesités igazolasra

jogosult személyek kijeldlésérdl az Intézmény gondoskodik.

A feljesités igazoldsara a kotelezettségvdllaldé vagy az dltala - az adott
kdtelezettségvdllaldshoz, vagy a kotelezettségvdllaldsok elére meghatdrozott
csoportjainoz kapcsoldddan — irdsban kijeldlt személy jogosult. Teljesités igazoldsra
kijeldlheté a GMK alkalmazdsaban allé személy is.

3.5. Ervényesités

Az érvényesitéssel Osszefiuggd feladatok elvégzésérdl, az érvényesitésre jogosult

személyek kijeldlésérdl a GMK gazdasdagi igazgatdja gondoskodik.

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

Az érvényesitésnek meg eléznie az utalvanyozdst.
3.6. Utalvanyozas

A kiaddsok utalvdnyozdsa az érvényesitett okmdny alapjdn térténik. A bevételek
utalvanyozdsdra a teljesités igazoldsat kdvetden kerUlhet sor.

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsanak
elrendelésére — tovabbiakban utalvdnyozdsara — az Intézmény vezetdje vagy az dltala
iragsban felhatalmazott — a felhatalmazdsban foglalt esetekben és dsszegben — az
Intézmény alkalmazdsdban Al személy, irdsban jogosult.

3.7. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettsegvdllaldsi, penzigyi ellenjegyzési, érvenyesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazoldsdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgdri Torvénykdnyv szerinti kézeli hozzdtartozdja, vagy maga javara latnd el.

3.8. A pénzellatas médja, a pénzkezelés rendje

A kiadadsok teljesitése az Intézmény OTP Bankndl vezetett elsz&moldsi szamidjdrdl és a
hozzd kapcsolddd alszdmildirdl dtutaldssal, illetve az dllandd készpénzelldtmdnybdl és
az elszdmoldasra kiadott elblegbdl készpénzes fizetési médon térténik.
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Atutaldsi megbizdsok kezdeményezésére az Intézmény igazgatdja vagy az dltala
irdsban megbizott személy jogosult.

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztdrdn keresztUl elldtmdanybdl, vagy
elszamoldsra kiadott elélegbdl térténnek.

A bevételek beszedése az Intézmény elszdmoldsi szamidjdn keresztll térténik az
étkezési téritési dijak tekintetében készpénzben, illetve a MultiSchool program webes
fellletén online, egyéb bevételek esetében dtutaldssal. A készpénzben beszedett
bevételek az Intézmény vagy a GMK elszadmoldsi szamldjara kdzvetlenUl befizetésre
kerUlnek.

Az Intézmény 6ndlld bankszdmidja folotti rendelkezési jogot a szamlatulajdonos dltal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljdk.

Az Intézményi pénzforgalom lebonyolitdsdnak részletes szabdlyait az Intézmény
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

3.9. Kiadasok pénzigyi teljesitése

A kiaddsok pénzugyi teljesitéset a felszerelt szamldk alapjan, az OTP Elekira Termindlon
keresztUl, a pénzUgyi tételek ellendrzését és rogzitését kdvetden a GMK erre jogosult
Ogyintézdi végzik.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak részletszabdlyait a Megdllapodds 3.
szamo figgeléke tartalmazza.

4. Bevételek beszedése

4.1. Téritési dij bevételek

s

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

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

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

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

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

- vdasdrolt szolgdltatds esetén az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamlak
alapjdn torténik. A beszedett gondozdsi téritési dijakat az Intézmény a sajat
pénzforgalmi szamldjdra fizeti be.

- GMK féz&konyhdrdl torténd elldtds esetén a GMK nevére és cimére kidllitott

//////

meghatdarozott pénzforgalmi alszamldjdra fizeti be,

4.2. Bérleti és helyiség haszndlati szolgaltatasi dij bevételek

A szabad kapacitédsok kihaszndldsdra terUlet- és helyiségbérleti, valamint
helyiseghaszndlati szerzédeések kdthetdk.

A szerzbdések mintdirdl, ennek keretében a Feleket terhelé dltaldnos jogok és
kdtelezettsegek meghatdrozasardl a GMK gondoskodik.
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Az Intézmény bérleti és/vagy haszndlati szerz6dést csak a vonatkozd jogszabdlyok és
az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, valamint a GMK Helyiség Haszndlati
Szabdlyzata alapjan kdthet, illetve szintethet meg.

A szerz6désben meghatdrozott bérleti dijnak el kell érnie az adott szolgdltatdsban
szokdasos dijat, de legaldbb meg kell haladnia a nyujtott/igénybe venni kivdant
szolgdltatds dnkoltségét.

Onkéltség alatt vagy ingyenesen kizdrdlag az irdnyitd szerv kifejezett irdsbeli
engedélye, valamint a GMK Helyiség Haszndlati Szabdlyzata alapjdn kdthetd bérleti
vagy haszndlati szerz6dés.

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

5. Személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazddalkodas szabalyai

A Felek k&z6tt az alapfeladat-ellatds személyi feltételeinek meghatdrozdsa az irdnyitd
szerv szakmai feligyelete és irdnyitdsa alapjan torténik. Az irdnyitd szerv dltal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott az alapfeladat-ellatdst szolgdld alldshelyekkel
az Intézmény vezetdje dndlldan gazddlkodik.

A személyi juttatdsokkal és munkaerd gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat az
Intézmény dltal megkuldétt iratok alapjan a GMK gazdasdagi igazgatdsaga lafja el.

A munkaUgyi iratmintdk kidolgozdsdért, illetve az egyéb hivatalok dltal kiadott 1.
szamu fuggelékben felsorolt iratmintdk Intézmény részére torténd megkUldéséért a
GMK felelds.

A személyi juttatdsokkal kapcsolatos kdtelezettségvdllalds az Intézmény vezetdje, a
penzugyi ellenjegyzés a GMK gazdasdgi igazgatdja, vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy feladata.

A GMK a munkaeré gazddlkoddssal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos
munkdltatdi  doéntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak megfeleld
elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére jogi segitséget nyuijt.

A személyi juttatdsokra a munkaerd-, és  bérgazddlkoddsra vonatkozd
részletszabdlyokat a Megdllapodds 5. szamu figgeléke tartalmazza.

6. Az dllami vagyonnal valé gazdalkodas szabdlyai

Az immateridlis javak és a targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartdsat a GMK vezeti.

A haszndlatra kiadott készletek nyilvéntartdsa, a készletek bevételezése, folyamatos
dllomdnyvaltozasanak kdvetése és leltdrozdsa az Intézmény feladata.

A leltarozasi feladatok elvégzését a GMK szerverzi és koordindlja.

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

A leltdrak &sszesitését és kiértékelését az Intézménnyel kdzremUkddve a GMK végzi.
A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozd szabdlyzata szerint kell veégrehajtani.

Az Intézmény és a GMK egyUttmUkddve késziti el és hajtja végre az esedékes
selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eldirdsszer( bizonylatolasdardl.
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A leselejtezett eszkdzok nyilvantartasbdl vald kivezetésérdl, valamint elszdllitasardl és
megsemmisitéserél a GMK gondoskodik.

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddsra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 6. szamo figgeléke tartaimazza.

7. Maradvdny elszamolds, beszamolds, eléiranyzatok elszamoldsa

A koltségvetési beszamolo elkészitése a GMK feladata.
A GMK az Intézmény részére dndlld beszdmold készitésére kdtelezett.

A pénzforgalmi beszdmold elkészitését a fékdnyvi kdnyvelés adatai alapjadn a GMK
végrziel.

A mérleg &sszedllitdsahoz (meghatdrozott mdédon) az Intézmény adatot szolgditat,
melyek teljességéért és valddisagdért felelds.

Normativ dllami tdmogatdsok és kotott koltségvetési elSiranyzatok elszamoldsa

A normativ dllami tdmogatdsok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény —
nyilvantartasai alapjan — szolgdltatja, melyek teljessegéért és valdédisagaért felelds.

A koot koltségvetési eldirdnyzatok elszdmoldsdhoz szUkséges adatokat az Intézmény
—nyilvantartdsai alapjdn - szolgdltatja, melyek teljességéért és valddisagdért felelds.

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

A maradvdny elszamoldsra és beszamolasra, a kotott koltségvetési eldirdnyzatokkal
vald elszdmoldsra vonatkozo részletszabdlyokat a Megdllapodds 7. szamu figgeléke
tartalmazza.

8. A szamyviteli feladatok ellatasa

Fékonyvi konyvelés

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

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Az Intézmény az andlitikus nyilvdntartdsok ko&zUOl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK féigazgatdja, gazdasagi igazgatdja ddntése részére eldir.

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

Adézdsi feladatok ellatasa
Az Intézmény 6ndlld addalanyként sajat addsz&émmal rendelkezik.

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éveg bevalldsokat (AFA, REHAB,
Telefon, Cégauto, stb.) elkésziti és tovdabbitjia NAV és a MAK felé.

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

A szdmviteli és addzdsi feladatok elldtdsdra vonatkozd részletszabdlyokat a
Megdllapodds 8. szamu figgeléke tartalmazza.
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9. Anyag-és eszkozbeszerzések (k6zbeszerzési értékhatar alatt)

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

Az Intézmény szakmai mUkddéséhez szikséges anyag, készlet, kisértékl egyéb gép,
berendezések és felszerelések, valamint a targyi eszkdzdk beszerzése az Intézmény
Beszerzési Szabdlyzata alapjdn az Igazgatd hatdskérében térténnek, melyek
megvaldsitdsdhoz a GMK szakmai és technikai segitséget nyujt.

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

Az egyes beszerzésekre vonatkozd részletszabdlyokat a Megdllapodds 9. szamu
flggeléke tartalmazza.

10. Kozbeszerzések

A Képvisel6-testUlet a 464/2019. (X1.21.) k. szamuU hatdrozatdban déntott arrdl, hogy
a kdzbeszerzések koordindcidja és lebonyolitdsa 2019. november 21-vel a Budapest
F&varos XV. kertleti Onkormdnyzat Gazdasagi MUkédtetési Kdzpont feladata. Fentiek
értelmében 2019. november 21. napjatdl az intézményi kdzbeszerzéseket a Gazdasagi
MUkodtetési Kozpont folytatja le.

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyokat, az egyes feladatokat,
felelésségeket a 10. szamy figgelék, valamint a GMK kdzbeszerzési szabdlyzata
tartalmazza.

V. A miUkodtetéssel kapcsolatos altalanos feladatok

1. Jogi tevékenység

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az intézmények
mUkodésevel dsszeflggd esetekben — amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a
munkdaltatdi jogkdr gyakorldsdval nem Utkdzik — az igazgatd kérésére jogi segitséget
nyUijt.

A GMK Humdnpolitikai és Koordindcids osztdlydnak jogdsza az igazgatd kérésére
kdzremUkodik az Intézmények szerzédéseinek eldkészitésében, megkdtésében, jogi
véleményezésében. A GMK a muUkodtetési kérébe tartozd Intézmények szamdra
elkésziti az ingatlanok haszndlatdval, hasznositasaval kapcsolatos
szerz8déstervezeteket, ennek keretében gondoskodik a Feleket érinté dltaldnos jogok
és kotelezettségek meghatdrozdasdrdl. A szerzédésben foglaltaktdl eltérni, azokat
kiegésziteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek k6zotti egyeztetés alapjan lehet.

Az egyéb bérleti szerz6désekre az Intézmény alakit ki mintdkat, melyeket a GMK-val
egyeztetni koteles.
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2. Belso ellendrzés

A GMK Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen a GMK belsd
ellendrzési vezetdje - a belsd ellendrzés teljes lefedettségének biztositdsa érdekében a
Hivatal Belsé Ellendrzési Osztdlydval egyeztetett és a fdigazgatd dital jdbvahagyoftt
aktudlis Eves Ellendrzési Terv szerint — végzi az Intézmény gazddlkoddsi
tevékenységének belsd ellenérzését. Az Eves Ellendrzési Tervbe az Intézményre
vonatkozo ellendrzés targykdre és annak tartalma a GMK belsé ellendrzési vezetdiével
torténd elbzetes egyeztetést kdvetdben az Intézmény igazgatdjdnak jovahagydsaval
kerUl beépitésre.

Az ellendrzési tevekenységet fuggetlenitett belsS ellendrzési vezetd Iatja el, akik a GMK
féigazgatdjdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a hatdlyos Belsd Ellendrzési Kézikdnyv
eldirdsai alapjan végzi tevékenységét. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv hatdlya az
infézményre kiterjesztésre kerUl. A hatdlyban lévé Belsd Ellendrzési Kézikényv a GMK
honlapjdn mindenki szadmdara nyilvdnos. A Belsé Ellendrzési Kézikdnyv aktualizaldsat,
jogszabdlyi vdltozdsokat, illetve egyéb indokolt moddositdsokat az Intézmény
vezetdjenek egyetértési nyilatkozatanak birtokdban a GMK belsé ellendrzési vezetdje
VEQgzi.

A belsé ellendrzési vezetd figgetlen, tdargyilagos, bizonyossdgot add feladatelldtdsa
sordn a GMK és az Intézmény céliai elérése érdekében rendszerszemilélet(
megkozelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény belsé kontroll rendszerét és
javaslatokat  fogalmaz meg az Intézmény mUkddésének fejlesztése  és
eredményessége céljdbdl. A belsé ellendrzéssel kapcsolatos egyes feladatokat, és
felelésségeket a 11. szamy figgelék tartalmazza.

3. Kozétkeztetés

A GMK koteles a nevelési-oktatdsi intézményekben a jogszabdlyban meghatdrozott
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irdnyitd szerv ddntése
szerint) sqjat f6z6konyhdbdl, vagy vdasdrolt szolgdltatds igénybevételével biztositjia az
étkeztetést.

A GMK biztositja a tdlalokonyhdk szakmai iranyitasat és feligyeletét, az Gzemeltetés
feltételeit.

Az Intézményben biztositott kbzétkeztetési feladatokkal kapcsolatos
részletszabdlyokat a 12. szadmu figgelék tartalmazza.

4. Kozfoglalkoztatdas

A GMK az iranyité szerv dltal biztositott lehetdéségek keretei k6z6tt, az Intézménnyel
egyeztetve  térekszik  kdzfoglalkoztatottak intézményi  telephelyein  térténd
alkalmazdsdra, amelyet az Intézmény kdteles tudomdsul venni és elfogadni.

5. Ugyvitel, informatika, kommunikéacié

A GMK k&zponti Ogyviteli-, informatikai- és telekommunik&cids rendszer fenntartasaval,
Ugyeleti szolgdlat megszervezésével és egyéb szolgdltatdsokkal biztositja az
infézmények és a GMK kozo6tti folyamatos, kdzvetlen kommunikdcidt, rendszeres napi
kapcsolatot, melynek részletes leirdsat a 13. szamo figgelék tartalmazza.

6. Pénzigyi és szamviteli szabdlyozdsok

Az Intézmény gazddlkoddasat érinté és a jogszabdlyokban meghatdrozoft
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szabdlyzatok elkészitéséért, felUlvizsgdlatdért és aktualizaldsdért az Intézmény
igazgatdja, valamint a GMK gazdasagi igazgatdja felel.

A szabdlyzatok elkészitéséhez, felllvizsgdlatdhoz és aktualizdldsdhoz a GMK szakmai
segitséget nyUjt az Intézmény részére.

A térvények, rendeletek médositasanak hatdlyba lépését kdvetden 90 napon beldl az
Intézmeény vezetdje, valamint a GMK Gazdasdgi igazgatdja gondoskodik a valtozdsok
szabdlyzatokban térténd atvezetésérdl.

Az elkészitett, felUlvizsgdilt és aktualizalt szabdlyzatokat a GMK gazdasdgi igazgatdja
— a kiaddst megeldzéen — ellen jegyzi.

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

7. K6zérdekU adatok kezelése és a panaszkezelés rendje

A GMK az intézményhez érkezd kbzérdekU adatigénylésekhez koteles a
gazddlkoddssal kapcsolatos adatokat szolgditatni.

A GMK azintézményhez érkezd mUkddtetéssel, gazddlkoddssal kapcsolatos panaszok
megvdlaszoldsahoz kdteles adatot szolgdltatni.

8. Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

Az Intézmény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol szold
2011. évi CXII. térvény (Info. tv.) 32-34. §-ciban eldirt kdzzétételi kdtelezettségének a
www.Ujpalotaiovi.hu honlapon térténd kodzzététellel tesz eleget.

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

VI. A mikodtetéssel kapcsolatos mUszaki feladatok

1. Létesitmény Gzemeltetés

A létesitmény Uzemeltetés feladata az épitmények, a muikddéslket biztositd
hdaldzatok, és a beépitett berendezések feladat-elldtdsanak, mikdddképességének,
muUszaki  szinvonaldnak, funkcionalitdsdnak folyamatos biztositdsa érdekében
szUkségesseé valo tevékenység ellatasa, mely munkavéegzés a GMK MdUszaki
igazgatdsdgdnak  felséfoky  szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkatdrsai
iranyitdsdval torténik.

A konkrét letesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket a 14.
szamu figgelék tartalmazza.

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

A cimadd Ugykordk a létesitmény Uzemeltetés specidlis tevékenységei kdzé tartozd
feladatcsoportokat jeldlik, melyek ellatdsat a GMK szervezeti felépitésebdl addéddan
részben intézmény csoportokhoz delegdlt, vagy a létesitményekhez kihelyezett
dolgozdi kér végez el a GMK kdzpontjdban dolgozd felelds Ugyintézék szakmai
irdnyitdsa mellett.
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3. Park- és novénygondozas, téli szolgaltatasok, sikossdg-mentesités

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

Az Uzemeltetési, portai szolgdltatdsokkal, épulethigiénidval, takaritdssal, kdrtevd
irtassal, park-, és ndvénygondozassal, téli szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat
a 15. szamu figgelék tartalmazza.

4. Hibaelharitas és karbantartas

R

A hibaelhdritdsi és karbantartdsi feladatok elldtdsara 6ndlld karbantartd csoport dll
rendelkezésre, melyben lehetdségek szerint a legtdblbszor szlkséges szakmai
ismeretekkel rendelkezd szakemberek végzik a munkdt, a nagyobb létesitmények
esetén az Uzemeltetési osztdly dllomdanydban 1évé  telephelyi  karbantartok
segitségével.

A hibaelnhdritdssal, karbantartdssal kapcsolatos feladatokat és felelésseégeket a 16.
szamu figgelék tartalmazza.

5. Energia-, kozmUszolgaltatasok

A létesitmény Uzemeltetés legnagyobb kdltségekkel jard feladata az energia és
kézmUszolgdltatds, melynek megszervezését, folyamatos koordindcidjat a Fejlesztési
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett szakirdnyu végzettségl munkatdrsak latjdk el. A GMK
a legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonysag
folyamatos javitdsdra, az energiafelhaszndlds csdkkentésére, valamint az egyéb
kdros kornyezeti hatdsok csdkkentésére, amit a fogyasztdsi és szamla adatok
regisztrdldsa és elemzése eredményeként kapott informdacidk segitségével végez, az
indokolttd vald mUszaki beavatkozdsok és szerz6dés modositdsok sordn.

Az energia- és kbézmUszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatokat és felelésségeket a
17. szamu figgelék tartalmazza.

6. Felyjitas, fejlesztés, beruhazas

A létesitmények mUszaki szinvonaldnak igények szerinti szinten tartdsa, szUkség szerinfi
fejlesztése a Fenntartdé Onkormdnyzat dltal biztositott forrdsok mértékének legjobb
kihaszndlasaval szintén kiemelkedd jelentéségl  feladata a GMK  mdszaki
szakterUletének, amit a Tulajdonos Onkormdnyzat szakmai és vdaros mUkddtetési
irdnymutatdasai alapjdn végez.

Az intézményi felUjitdssal, fejlesztéssel, beruhdzdssal kapcsolatos feladatokat és
felelésségeket a 18. szamu figgelék tartaimazza.
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V. Zaré rendelkezések

1. A Megdllapodds 59 szdmozott oldalbdl all, és 3 db, egymdssal szé szerint

megegyezd eredeti példdnyban készUlt.

2. Jelen Megdllapodds az érintett felek aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlleg a PTB ............ szamu hatdrozataval elfogadott, ........... napjan
kelt munkamegosztdsi megdllapodds érvényét vesziti.

Budapest, 2024. hénap nap

Budapest Fovaros XV. kerileti
Onkormanyzat Gazdasdgi MUkodtetési
Kozpont

képviseli: Barkai Katalin
féigazgatod

PénzUgyileg ellenjegyzem: 2024. hénap

Soha Péter

gazdasagi igazgaté

Budapest Févaros XV. kerileti
Ujpalotai &sszevont Ovoda

képviseli: Sebestyén Irén
igazgato

nap
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1. szamo figgelék

Kotelezéen alkalmazandé iratmintak

Nyilatkozat az alkalmazds feltételeirdl (0 felvételesnél)

Nyilatkozat kinevezés modositasarol

Megbizdsi szerzédés

Igazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igényrdl, és az igazolasok
atvételérdl

Elszamolé lap (kilépo dolgozdnal)

Kérelem illetményeldleg felvételéhez

Nyilatkozat (helyk6zi utazasi koltségtéritéshez)

Kérelem személygépkocsival torténé munkdbajaras koltségének
megtéritéséhez

Vdaltozébér elszamoldasi nyomtatvany (t0lmunka, tartés helyettesités,
tébblettanitasi 6radij)

10) Minta térzsgarda megdllapitasara

11) Minta jubileumi jutalom megdllapitasara

12) Alléshely nyilvantartés

13) Nyilvantartas hiségjutalomra valé jogosultsagrol
14)Kisérébizonylat

14./a/ kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez
14./b/ bevételi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez

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

Az éves koltségvetés elokészitésének, tervezésének, médositdsanak részletszabalyai

A GMK feladatai:

Az éves koltségvetés tervezéséhez biztositia a szUkséges informdcidkat,
nyomtatvdnyokat.

Szervezi és koordindlja az Intézmény koltségvetés tervezési feladatait, annak
szabdlyszerd végrehajtasat, az adminiszirdcids és informdacid-szolgdltatdsi
kdtelezettségek teljesitését.

A jogszabdlyokban, rendeletekben, dnkormdnyzati hatdrozatokban foglaltak
figyelembevételével elkésziti az Intézmény mUkddtetésével kapcsolatos
koltségvetési igeények meghatdrozdasat.

Képviseli az Intézményt az Onkormdnyzattal folyd kéltségvetési egyeztetések
soran.

Az Intézmény éves koltségvetési terviavaslatait dsszegyUjti, a koltségvetési
tervezetet el6késziti és tovabbitjia az Onkormdanyzatnak.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testUletének déntése alapjdn az  éves
gazddlkoddsi keretek kodzlése, szamviteli rogzitése.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott intézményi koltségvetés az
nyilvantartdsban torténd régzitésérdl.

Az Intézmény feladatai:

Az Igazgatd - a jogszabdlyokban, rendeletekben, &nkormdnyzati
hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével — elkésziti az Intézmény szakmai
feladatainak ellatdsahoz szUkséges koltségvetési igényének meghatdrozasat.
Az igények aldtamasztasat szolgdld indokldast, dokumentdciot dsszedllitja.

A tervezéshez szUkséges elldtottakra vonatkozd oktdberi statisztikai adatokat a
GMK részére atadja.

Biztositia a folyamatos konzultdciot és egyUttmikddést az  intézményi
koltségvetés dsszedllitGsahoz.

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

1.

1.1

Az éves koltségvetés tervezésének eldkészitése

A tervezési alapelvek kialakitasa

Az éves koltségvetés tervezésének elsd 1épése az irdnyitd szervvel torténd

egyeztetés a vdarhatdé feladatokrdl. Az egyeztetés a  Népjoléti  és

Intézményfellgyeleti, és a Kézgazdasdgi Féosztdllyal valamint az Intézménnyel

egyeztetett id6pontban toérténik.

Az egyeztetés eredményeként szlletendd dontések a koltségvetés tervezési

munkait befolydsolhatjdk.

A feladat végrehajtdsa sordn a

- a GMK az egyeztetést kdvetden irdsban tdjékoztatia az Intézményt az
egyeztetés eredményérdl,

- azlntézmény az éves koltségvetés tervezése sordn kdteles figyelembe venni
a tervezési alapelveket.
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1.2  AdatgyUjtés, adatkozlés

e Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsdhoz szUkséges adatok,
informdcidk sordn folyamatos egyeztetésre kerUl sor az Intézmény és a GMK
kdzot.

e Az Intézmény vezetdje a kiadott tervezési tdbldzatok kitdltésével teljesiti az
adatszolgdltatasi  kotelezettségUket. A tabldzatokban régzitett adatokat
minden esetben szlkséges szdmitasokkal, dokumentumokkal (szerzédes,
kdtelezettségvdllalds, Onkormdnyzati hatdrozat stb.) valamint szdveges
indokldssal alatadmasztani.

e A tdablazatok, kdnyvelési dokumentumok kiaddsdert felelds:

- PénzUgyi és szdmviteli osztdlyvezetd,
- Koltseégvetési és béergazddlkoddsi osztdlyvezetd.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés flggvényében.

e Az adatgyuUijtésért és adatszolgdltatdsért felelds:
- lgazgatd,
Hatdridd:

- adatkdzlés: az intézményi koltségvetési javaslat tervezési Utmutatdban
szerepld hatdridejét megeldzé 20-35. nap

Az éves koltségvetés tervezése
2.1 Szintrehozds

e Az éves koltségvetési eldirdnyzatok kialakitdsa eldtt szikséges elvégezni az
Intézményi kdltségvetési eldirdnyzatok szintrehozdasat.

e A feladat végrehajtasa sordn részletesen be kell mutatni a feladatvdaltozdsok
koltségvetésre gyakorolt hatdsat.

e AzlIntézmény feladata tdjekoztatni a GMK-t a elézé évi feladat valtozasokrol.

e A GMK a szinfrehozds elvégzése sordn koteles figyelembe venni az Intézmény
tajékoztatdsdat.

Hatdridd: az irdnyitd szervi intézkedés figgvényében.

FelelSs:

- aszintrehozds elvégzéséért a koltségvetési csoportvezetd,

- azlntézményt érintd feladatvdltozdsok kdzléséért az Igazgatd.

2.2 Koltségvetési elGiranyzatok kialakitasa

e A lefolytatott egyeztetések, adatgydljtések utdn kerGlhet sor az Intézmény
koltségvetési eldirdnyzatainak kialakitdsdra, az elldtottakra vonatkozd oktdberi
statisztikai  adatok  figyelembevételével. A  jogszabdlyokban és az
onkormdnyzat dltal a tervezési Utmutatdban meghatdrozott struktira és
kimutatdsok szerint kerUlnek kialakitdsra a kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok. Az
Intézmény  kdltsegvetésenek tervezése a feladatokhoz  kapcsolddo
tevékenysegekre €s kormdanyzati funkciokra térténik.

Hatdridd: azirdnyitd szervi intézkedés flggvéenyében.
Felel6s:  GMK gazdasdgiigazgatd

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetdivel, iranyité szervvel

e A kialakitott Intézményi koltségvetesi eldirdnyzatok ismertetésre kerllnek az
Intézmény vezetdje szamdara.
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Az Intézmény vezetdje javaslatot tehet az eldirdnyzatok modositdsdra,
pontositdsdra.

A GMK a javaslatok alapjan elvégzi a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tervezési
Utmutaténak megfeleld modositasokart.

Hatdridd: iranyitd szervi intézkedés fuggvéenyében.

Felelds:

GMK gazdasdgi igazgato,
lgazgatd

Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés utdn kerUlhet sor az irdnyitd szervvel
torténd egyeztetésre, ahol bemutatdsra kerll a tervezett kdltseégvetés.

Az &sszedllitott terv alapjan a fenntartd kildnbdzE déntésekkel médosithatja a
tervet, amelynek hatdsait at kell vezetni az eldirdnyzatokon.

Az egyeztetés sordn modosuld eldirdnyzatok javitdsa a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

24

FelUjitdsi, fejlesztési, beruhdzasi dontések

A megtervezett és az Intézmény vezetdjével egyeztetett felhalmozdsi
kdltségvetési kiaddsokat szikséges kUlon forduldban targyalni.

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

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

Az Intfézmény az egyeztetés megkezdése el6tt tajekoztatja a GMK mikodtetési
igazgatdjat a kdliségvetési év sordn tervezett felljitdasi fejlesztési igényeirdl.

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

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

FelelSs:

25

GMK gazdasdgiigazgato
GMK mUkédtetésiigazgatd
igazgatd

Koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

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

Az Intézményi koltségvetési elSirdnyzatok véglegesitése a GMK feladata.

Hatdridd: irdnyitd szerv igénye szerint

3.

A koltségvetési eléiranyzatok modositasa

A GMK feladatai:

A GMK gazdasagiigazgatdja tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az Intézmény
kdltségvetési  eldirdnyzatainak maodositdsdra  (ndvelésére, csdkkentésére,
atcsoportositdsdra) vonatkozé javaslatdrdl.
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A GMK az eléiradnyzatok dtcsoportositdsat az igazgatd dltal irdsban benyujtott
igény, vagy varhatoé kiadds teljesités alapjdn sajat hatdskdrben végzi el, vagy
kezdeményezi a kiemelt eldirdnyzatok k6zotti dtcsoportositdst.

Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett eldirdnyzat médositdsok és
atcsoportositdsok szabdlyszerlségének felUlvizsgdalatardl és a koltségvetési
eldirdnyzatok valtozasanak dsszesitéserdl.

Az &sszesitést kdvetben a koltségvetési elbdirdnyzatok vdaltozdsdrdl szold
javaslatot tovdbbitja az iranyitd szerv részére.

Gondoskodik az iranyitd szerv dltal jovahagyott eldirdnyzat mddositdsoknak az
Intézmény nyilvantartasdban térténd atvezetésérdl.

Az Intézmény feladatai:

4.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak
valtoztatdsdra (emelésére, csdkkentésére) vonatkozd igényét irdsban a GMK
gazdasdgi igazgatdja részére nyujtja be.

Az Intézmény vezetdje az elbirdnyzat dtcsoportositdsra vonatkozd szandékat
irdsban megkUldi a GMK koltségvetési és bérgazddlkoddsi osztdlyvezetdjenek.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa

A feladat végrehajtdsa sordn:

a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya havonta — el&szor dprilis 20-ig, azt
kdvetden minden hénap 20-ig — az erre rendszeresitett integrdlt kényvviteli
rendszeren keresztUl tdjékoztatja az Intézményt az eredeti, és a modositott
eldirdnyzatrdl, valamint a teljesités alakulasardl.

A tdajekoztatds a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal folyamatosan
vezetett sz&mviteli nyilvantartdson alapul.

Az Intézmény vezetdje, illetve erre dltala irdsban kijeldlt megbizottja koteles
figyelemmel kisérni az eldiradnyzatok teljesitését, indokolt esetben intézkedést
kezdeményezni az eldirdnyzatok megvdltoztatdsdra (elSirdnyzat-mddositds,
atcsoportositds).

Az Intézmény vezetdje feleldés a jévahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért, amely a jovdhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiaddsi eldiradnyzatok felhaszndldsdnak jogosultsagat
foglalja magdban.

A mindenkor érvényes koltségvetési eldirdnyzat magdban foglalia az eredeti
eléiranyzatot, a felUgyeleti szervi mddositdsokat, a jovdhagyott pénzmaradvanyt,
és a sajat hatdskoérd modositdsokat.
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3. szamu figgelék

A koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak részletszabdlyai

A koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa sordn a pénzigyi ellenjegyzés, a
kdtelezettségvdllalds, az érvényesités, az utalvanyozds, valamint teljesités igazoldsa a
GMK dltal kidolgozott részletes szabdlyozds szerint torténik, melyet az intézményi
KOTVALL szabdlyzat tartalmaz.

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

A gazddlkoddasi jogkdrdk konkrét, személyre sz016 szabdlyozdsa a Felek sajat belsd
szabdlyzataban térténik.

A kotelezettségvdllalas a kiaddsi eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kUldndsen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitésére, szerz6dés megkdtésére,
kdltségvetési tdmogatds biztositasara irdnyuld — vdllaldsardl szolo, szabdlyszerlen
megtett jog-nyilatkozat. Koételezettséget vallaini — az Avr.-ben foglalt kivételekkel —
csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités esedékesseégét megeldzéen,
irasban lehet.

A koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvdllaldsra az azokat
terheld kordbbi kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési  kdtelezettségekkel
csdkkentett 6sszegU eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig kerllhet
SOf.

1. A kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

e Az Intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatban kotelezettségvdllaldsra az
Intézmény vezetdje vagy az dltalairdsban felhatalmazott — a felhatalmazdasban
foglalt esetekben és dsszegben — az Intézmény alkalmazdsdban alld személy,
irGsban jogosult.

o TOrvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnydban nem szikséges elézetes
iragsbeli kdtelezettségvdllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
- értéke a szdzezer forintot nem éri el,

- a fizetési szamldkrdl a sz&mlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, a kiIfoldi
pénzértékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsul.

e A kotelezettségvdllalast kdvetéen a GMK haladéktalanul gondoskodik a
kdtelezettségvdllaldsnak az dllamhdztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezdltal a kotelezettségvdllalds értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész
lekdtéserdl.

e A kotelezettségvdllald irdsban kodteles tdjékoztatni a GMK gazdasdgi
igazgatdjat  a  kodtelezettségvdllalds mddosuldsdrdl,  meghiusuldasdardl,
megszUnésérdl.

e Akbtelezettségvallalds médosuldsa, meghiUsuldsa, megszinése esetén a GMK
haladéktalanul gondoskodik kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld
adatok modositdsdardl.

2. A kotelezettségvdllalas pénzigyi ellenjegyzése
o Kotelezettséget vdllalni a csak penzigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irdsban lehet.
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A szbzezer forintot elérd, vagy meghaladd kételezettségvdllaldsokat az
Intézmény vezetdje pénzlgyi ellenjegyzésre kodteles megkildeni a GMK
gazdasdgi igazgatdjanak, vagy az dltala az Avr. eldirdsainak megfeleléen
irasban kijeldlt személynek.
A kotelezettségvdllaldsok pénzigyi ellenjegyzésre torténd benyujtdsa az 1.
szamu fuggelék 14/a. pontjdban meghatdrozott nyomtatvannyal térténik.
A penzUgyi ellenjegyzének meg kell gydzédnie arrdl, hogy

- aszabad eléirdnyzat rendelkezésre All,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvdillalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozd

szabdlyokat.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjekoztatnia kell a
kdtelezettségvdllaldt, a kotelezettséget vdallald szerv vezetdjét és a GMK
féigazgatojat.
Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
utasitdst ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd kdteles annak
eleget tenni és e tényrél az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni.
A pénzlgyi ellenjegyzést a kdtelezettségvdllalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

3. Teljesités igazolasa

A fteljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére térténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsdaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsa bélyegzd haszndlataval térténik. A teljesités igazoldsa
munkalapon, szdllitdlevélen, dtadds-atvételi bizonylaton is torténhet, melyet a
szamldhoz mellékelni kell.

Az Intézmény vezetdje kdteles rendelkezni a teljesités igazoldsanak modjdrdl és
az azt végzd személyek megbizdsdardl. A megbizdsok egy példdanydt, valamint
a teljesitésre jogosultak nevét, beosztdsat és aldirds mintdjat meg kell kUldeni a
GMK gazdasdgiigazgatdja részére.

4. Ervényesités

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

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

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

A GMK érvényesitési feladatok elvégzésére feljogositott dolgozdja ajogszabdlyi
eléirdsoknak megfeleléen elvégzi az érvényesitést.

A feljesités igazoldsa alapjan az érvényesitébnek ellendriznie kell az
OsszegszerUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben
az Aht., az dllamhdztartési szamviteli kormdnyrendelet és az Avr. el8irdsait,
tovdbbd a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
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Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre
irésban utasitja.

Az érvényesitést kdvetéen az érvényesité az Avr. eléirdsainak megfeleld
utalvanyrendeletet készit, melyet utalvdnyozdsra dtad az arra felhatalmazott
személynek.

5. Utalvanyozas

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési mod  esetén  az  érvényesitett
pénztdrbizonylatra ravezetett, mds esetben kUlon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvdanyozdsra jogosult személy az utalvanyrendeleten vagy koényvelési
utasitason datummal és aldirdssal elldtva végzi az utalvanyozdst.
Utalvanyozds utdn a GMK pénzigyi és szamviteli osztdlya elékésziti a pénzigyi
teljesités végrehajtasat.

6. A pénzellatas modja, a pénzkezelés rendje

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

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

Az atutaldsi megbizdsok teljesitése az OTP Elekfra termindl alkalmazasaval
tortéenik.

Az Intézményhez telepitett OTP Elekira termindlt az Igazgatd, vagy az dltala
irdsban megbizott személy kezeli.

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

A pénztdrba a készpénz felvétel az Intézmény bankszdmldjardl torténik. A
készpénz-felvételhez szikseéges nyomtatvdanyt a GMK fdigazgatdja, vagy az
dltala megbizott személy aldirdsaval érvényesiti.

Az elszdmoldsi eldleg igénylése a ,készpénz igénylés elszdmoldsra” nevl
nyomtatvdnyon térténik. A kitdltdtt nyomtatvany eredeti példdnydt a GMK
pénzugyi és szdmviteli osztalydnak kell megkUldeni.

Az Intézmény bankszdmldjdrdl készpénz felvételre kizérdlag a ,készpénz
igénylés elszdmoldsra” nyomtatvdny alapjdn, az abban feltUntetett &sszegben
jogosult a GMK vagy az infézmény dolgozdja.

Az Intézmény pénztdrabdl, a kiadott elszadmoldsi eldlegbdl a Kiaddsok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsdardl szo1d 38/2015. (X1.6.)
Onkormdnyzati rendelet szerinti kifizetések teljesithetéek.

A pénztdrban az elszidmoldsi elleg kifizetésére felvett készpénz lehet. Abban
az esetben, ha az elszdmoldsi eldleg kifizetésére nem kerUl sor, a felvett
készpénzt a bankszdmidra be kell fizetni.

A pénz biztonsagos taroldsdért, az elszimoldsra kiadott elblegekbdl torténd
készpénz-kifizetések szabdlyszeriségéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény készpénzforgalmdat az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, éjszaka tUzbiztos
lemezszekrényben (pdncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megdrzés
biztonsdga érdekében (a pénzkezelés rendjerdl az Intézmeény belsd
szabdlyzatban rendelkezik).

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

A pénzkezelési helyen kell bonyolitani az Intézmény valamennyi
készpenzforgalmat, igy kUlondsen
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- a téritési dij befizetéseket,

- avdsdrldsra kiadott elszadmoldsi eldleg elszdmoldsdat.

Az elszamoldsra kiadoftt eldleg elszdmoldsa rovatelsz&moldsi iven torténik.

Az elszdmoldsra kiadotft elélegekre vonatkozd elbirdsokat, a pénzkezelés
maodjdra vonatkozd kdvetelményeket az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok,
azt a befizetés jogcimének megfeleldéen a beszedés napjdn, kivételes esetben
az azt kdévetd els6 munkanapon be kell fizetni az Intézmény sajat
bankszamldjdra. Ettél eltéréen a GMK fézdkonyhardl torténd étkeztetés esetén
a beszedett téritési dijat a GMK alszamldjdra kell befizetni.

7. Kiaddasok pénzigyi teljesitése

A felszerelt — minden szUkséges melléklettel ellatott és utalvanyozott — szdmidk
alapjan a GMK pénzugyi é€s szamviteli osztalya az OTP Elekira Termindlon rogziti
az atutalasra kerGl6 kiaddsokart.

A rogzitett kiaddasok pénzigyi teljesitése elétt a GMK pénzlgyi és szamuviteli
osztdlya ellendrzi a rogzitett tételeket.

Az ellendrzés utan az aldirdsra feljogositott szemeélyek az OTP Elektra Termindlon
aldirasukkal engedélyezik a pénzUgyi teljesitést.
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4. szamu figgelék

A bevételek beszedésének és felhaszndlasanak részletszabdlyai

Bevételek beszedése
1. Téritési dijak

Az intézményi téritési dijokat — a MultiSchool program haszndlatédval — az
Intfézmény szedi be.

A téritési dijakrdl az Intézmény koteles szamldt kidllitani. Vasdarolt szolgdltatds
esetén a szamldat sajat nevére és cimére, GMK féz8konyhdbdl térténd ellatds
esetén a GMK nevére és cimére kell kidllitani.

Az Intézmény koteles a kedvezményes téritési dijakrdl a jogszabdlynak
megfeleld dokumentdacioval aldtdmasztott nyilvantartdst vezetni.

A beszedeftt téritési dijakat a befizetés jogcimének megfeleléen a beszedés
napjan, legkésébb a kdvetkezd munkanapon be kell fizetni vasdrolt szolgdltatds
esetén az Intézmény sajdt bankszamldjdra, GMK fézékonyhdardl torténd
étkeztetés esetén a GMK alszamidjdra.

Az Onkormdnyzat bizottsdgai és a Képviselb-testllet részére torténd
adatszolgdltatdsoknak elkészitése az Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdshoz szikséges pénzigyi-szamviteli adatokat a GMK
biztositja.

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok
Bérleti dijak

Az Intézmény helyiség-haszndlati  szerzédést az irdnyitd szerv hatdlyos
vagyonrendelete alapjan kéthet, amelynek teljesitése, illetve megszintetése
sordn a szerzédéskodtéskor hatdlyos vonatkozd jogszabdlyok szerint kell eljarni.
Amennyiben a bérbevételi szandékrdol a GMK értestl eldszor, gy a GMK
késedelem nélkUl tovabbitja a bérbevételiigényt az Intézmény felé.

A Bérleti szerz6désekben a bérld specidlis jogaira és kbtelezettségeire
vonatkozd, a haszndlat idépontjat, idétartamdt és modjat, a bérld
tevékenységét szabdlyozd, az Alapfeladat-ellatassal dsszeflggésben 1évd
elvardsokat, feltételeket és kikdtéseket a bérldvel lefolytatott megbeszélései
keretében az Intézmény hatdrozza meg.

A legaldbb 3 példdanyban elékészitett Bérleti, helyiséghaszndlati szerz6dést és
az 1. sz. fUggelék 14./b pontjdban meghatdrozott és kitdltdtt kisérdbizonylatot
az Intézmény vezetdje leszigndlja és pénzigyi ellenjegyzésre megkUldi a GMK
részére. Az igazgatd kUlon kérésére a szerzédés jogi ellendrzése is megtorténik,
amelynek tényét a szerzé6dés jogdsz dltali szigndzdsa, és a kisérébizonylat
aldirdsa jelzi.

A gazdasdgi igazgatd vagy az dltala irdsban megbizott személy dltal
pénzlgyileg ellenjegyzett bérleti szerz6dés valamennyi példanydt a GMK
visszakUldi az Intézménynek, amelynek vezetdje a pénzigyi ellenjegyzést
kdvetden a szerz8dés aldirasaval kdtelezettseget vallal €s gondoskodik annak
bérlé dltali aldiratdsardl, majd arrdl, hogy a bérléhdz és a GMK-hoz eljuttassa
azok sajat példdnyait.

A Dbérleti, helyiséghaszndlati dijakrél a megkotott szerzddések alapjdn, az
intézmeény szamlakérése szerint a GMK koteles a szamldat kidllitani.
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e Hdtralék esetén a GMK pénzUgyi és szdmviteli osztdlya fizetési felszolitast készit,
amelyet aldirdsra megkUld az Intézmény vezetdje részére, aki gondoskodik a
fizetési felszOlitas bérlének térténd megkUldésérdl.
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5. szamu figgelék

A személyi juttatasokra a munkaerd-és bérgazdalkoddsra vonatkozé
részletszabalyok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei
A GMK gazdasdgi igazgatdsdga végzi a kdvetkezd feladatokat:

e A személyi juttatdsokkal és a munkaerd gazddlkoddssal, nyugdijazdssal
kapcsolatos munkdaltatéi déntések meghozataldhoz, azok jogszabdlyoknak
megfeleld elkészitéséhez, az igazgatd kezdeményezésére segitséget nyuijt.

e A MAK KIRA rendszer kézpontositott illetményszamfejté rendszerében elldtja
az Intézménnyel kapcsolatos bér- és munkalgyi feladatokat:

o az intézmény dltal szolgdltatott adatok, okiratok alapjéan elkésziti a
jogviszony (kdzalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony)
|étesitésével, moédositasaval, megszintetésével kapcsolatos iratokat,

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hUségjutalmak, valamint a
megbizdsi dijak szdmfejtését,

o a vdltozd bérek szdmfejtését (tulmunka, tartds helyettesités,
tGbblettanitdsi dradij),

o atdvolléti adatok rogzitését.

e Az Intézmény részérél beérkezd fizetési elbleg kérelmeket ellendrz,
engedélyezés utdn a MAK KIRA rendszerében régziti a Pénzigyi csoport
részére tovdbbitja a kifizetés érdekében.

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn elkésziti a negyedéves jelentést az
Ures dlliashelyek és a rehabilitdcidos hozzdjdruldsban részesOldk szamardl
(janudr, dprilis, julius és oktdlber hdnapok 18. napjdig).

e Az éves szabadsdg megdllapitdsdhoz az Intézmény dltal legkésébb janudr
15-ig megkUldétt adatszolgdltatds alapjdn a szabadsdg megdllapitdsokat
elkésziti, s errdl targyev februdr 15-ig kimutatdst kUld az Igazgatonak.

e A pénzUgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a GMK ellenérzi, hogy a
munkaerd- és bérgazddlkodds a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd
szabdlyozdsnak és az iranyitd szerv dontésének megfeleléen térténjen.

e A szdmfejtett juttatasok pénzigyi teljesitését a GMK Pénzigyi és szamuvitel
osztdlya végzi.

e Vezeti a tartés bérmegtakaritds kimutatds és az dtmeneti bérmaradvany
kimutatdst. Az adatok év végi lezdrdsat kdvetbéen a kimutatdsokat az
igazgatéval irGsban egyezteti.

e A munkalgyi adafszolgdltatdsoknak az Allamkincstdr részére térténd
tovabbitdsa a GMK feladata.
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Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdje az Alapfeladat-ellatdst szolgdld személyi juttatdsokkal
és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kdzternek eldiranyzataival
minden esetben &ndlldan rendelkezik, valamint a koltségvetési rendelettel
jovahagyott, az Alapfeladat-ellatdst szolgdld 1étszdmkerettel gazddalkodik.

Az Intézmény a jogviszony (kézalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony) |étesitésével, moédositasaval, megszintetésével, illetve megbizdsi
szerz&dés  megkdtésével  kapcsolatban a  GMK  munkalgyi  és
bérgazddlkoddsi csoportja részére 5 nappal kordbban irdsban kdteles adatot
szolgdltatni, és az eldirt szUkséges nyilatkozatokat megkUldeni.

Megbizdsos jogviszony esetén az Igazgatd a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizdsi szerz6dést, amelyet aldirds
elétt  pénzigyi  ellenjegyzésre megklld GMK  részére. A  megbizdsi
szerzbdésben rogzitett feladat elvégzésérdl szold teljesitésigazoldsra a
megbizdsi szerzédésben kijeldlt személy jogosult, amelyet a GMK munkaUgyi
és bérgazddlkoddsi csoportja részére kdteles megkildeni minden héonap 5.
napjdig.

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

Az Intézmény a tadvoimaraddasokrdl heti, a vdaltozébérekrdl (tUimunka, tartds
helyettesités, tobblettanitdsi éradij) havi rendszerességgel kodteles adatot
szolgdltatni a GMK munkaugyi és bérgazddlkoddsi csoportja részére.

Betegdllomdny esetén a tdppénzes lapot, valamint a kitdltdtt tavollétrdl szold
nyilatkozatot, szUkség esetén GYAP nyilatkozatot az Intézmény megkUldi a
GMK munkaUgyi és bérgazddlkoddsi csoportjdnak.

Az dlldshely nyilvantartds eldirt formdban vald vezetése az Intézmény
feladata.

Az Intézmény a hlség jutalmak esedékességérdl koteles nyilvantartast
vezetni.

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

A GMK munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoportja dltal megdllapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsdba felvezeti (analitika,
vagy szabadsdgos karton). A szabadsdgok kiaddsa, engedélyezése és
nyilvantartdsa az Intézmény feladata. Az Intézmény a munkalgyi és
bérgazddlkoddsi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatokat (pl.: addeldleg
nyilatkozatok bekérését, aldirdsat stb.) az Intézmény a GMK munkalgyi
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Ugyintézé Utmutatdsai alapjan végzi.

e Az Intézmény negyedévente adatszolgdltatdst kUld a GMK munkalgyi
féeldaddja részére az Ures dllashelyek szamardl, valamint a rehabilitacios
hozzdjarulasban részesuldk szamardl (janudr, aprilis, julius €s oktdber honapok

15. napjdig).

e A szemelylgyi anyagok tarolasa, érzése a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds

Kjt. szerinti vezetése Intézmény feladata.

Az adatszolgdltatdssal, szdmfejtéssel kapcsolatos, GMK felé torténd jelentések

hatdriddit az aldbbi tadbldzat tartalmaozza.

Megnevezés

Leadasi hataridok a GMK/felé

Kinevezés moédositds (atsorolds, potléek, egyéb
bérvaltozds)

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

Tappénzes lapok

Folyamatosan

llletményeldleg igénylése Folyamatosan

Megszinést megeldzden 5
o ) o ) ) munkanappal, azonnali  hatdlyy
Kilepesi, megszOntetesi kerelmek, elszamolo 1ap | megszinés esetén a megszinés

napjdn

s

TUléra, tartds helyettesités, tobblettanitdsi dradij
(valtozd bérek) dsszesitése szimfejtésre

Havi jelentés, legkésdbb targyhot
kdévetd hodnap 25-ig

Kdrtérités, egyéb egyedi kifizetés kisérd levéllel

Kifizetést megel&zéen 10

és jegyzékdnyv masolattal munkanappadl
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, Kifizetést megel&zéen 10
megbizdsi szerzb6dés munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds feltételeirdl
irésbeli nyilatkozat (igazgatd), valamint az Uj
dolgozd elérhetdsége

Folyamatosan, a kinevezés kezdetét
megeldzden

TAavollét jelentés

Heti jelentés, targyhetet kdvetd
keddig, kivéve: a ho végi zarasndl a
hénap utolsd eldtti munkanapija

Béren kivUli juttatds megdllapitdsdhoz szUkséges
adatszolgdltatds

Targyho utolsd munkanapjdn

A hatdridék be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekUlddtt alkalmazdsi okiratok
esetén a munkalgyi és bérgazddlkoddsi csoport, és a Pénzlgyi és Szdmviteli
osztaly a sz&mfejtést és a pénzigyi teljesitést egy késébbi idépontban tudja

teljesiteni.
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6. szamu figgelék

Az dllami vagyonnal valé gazddlkoddasra vonatkozo részletszabdlyok

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

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

Nagyertekl eszkdz esetében a szamla, kisértékl eszkdz esetében a szdmla és a
csatolt dllomanyba vételi bizonylat alapjdn a Pénzigyi és szamviteli osztdaly
elvégzi a szamitdégépes nyilvantartasba vételt. Nagyértekl eszkdz esetében a
programbdl kerdl kinyomtatdsra az dllomdanyba vételi és az Uzembehelyezési
bizonylat, melyet aldirdsra megkUld az Intézmény részére.

A nyilvantartdsba vett eszkdzdkhdz kinyomtatdsra kerllnek a vonalkédok,
melyek felragasztdsra kikUldésre kerUl az Intézmény részére.

A PénzUgyi és szamviteli osztdly végzi az értékcsdkkenés elszadmoldsat.

Az dltala vezetett analitikus targyi eszkdz nyilvantartdst a beszdmold készitéshez
kapcsoléddan egyezteti az Intézménnyel.

Az Intézmény:

Az dltala beszerzett kisértékU immateridlis javakrdl és tdrgyi eszkdzokrol
dllomdnyba vételi bizonylatot dllit ki, amelyet a szdmlaval egyUtt megkUld a
nyilvantartdst vezetd GMK részére.

A nyilvantartasba vald régzitéshez adatot szolgdltat arrdl, hogy az eszkdzt mely
leltari kdrzetbe, illetve személyre kiadott eszkdzként kell bevételezni.

A GMK dltal kikGldott vonalkddokat felragasztia az  eszkdzdkre, nem
felragaszthatd vonalkdd esetében az erre kialakitott nyilvdntartd lapra.

A készleteket a sajat hatdskdrben kialakitott szabdlyozdsa alapjdn tartja
nyilvan.

Feladata a készletek bevételezése, folyamatos dllomdanyvdaltozdsdnak
kdvetése, leltdrozdsa.

Az eszkdzmozgdsok nyomon kovethetdségét biztositia. (Az  intézményi
nyilvantartasi helyek koézott Gtaddsra, illetve haszndlatba addsra  kerlld
immateridlis javakrdl és targyi eszkdzokrél az Intézménynek irdsban tajékoztatni
kell a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlydt a nyilvantartdsok datvezetése
érdekében.)

2. Leltdrozasi feladatok
A GMK:

A leltdrozdsi feladatok elvégzését szervezi és koordindlja.

A leltdrozdsi feladatokat az Intézmény Eszkdzok és Forrdsok Leltdrkészitési és
Leltarozdsi Szabdlyzata eldirdsai szerint kell végrehajtani.

Az Intézménnyel kdzremUkddve a Pénzigyi és szamviteli osztdly elvégzi a
leltarak Osszesitéset és kiertékeleset.
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Az Intézmény:

A GMK fdigazgatdja dital kiadott Leltdrozdsi Utemterv és Leltdrozasi utasitds,
valamint az Intézmény Eszk6zOk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltdrozdsi
Szabdlyzata alapjdn elvégzi a leltdarozdsi feladatokat.

3. Selejtezési feladatok
A GMK:

A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak,
Selejtezésének Szabdlyzata szerint szervezi és koordindlja a selejtezési feladatok
ellatasat.

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

A leselejtezett eszkdzodket a jbvahagyott jegyzékdnyvek alapjdn a Pénzigyi és
szamviteli osztdly az Intézmény nyilvantartdsabdl kivezeti.

Gondoskodik a leselejtezett eszkdzdk elszdllitasardl €s megsemmisitéserdl.

Az Intézmény:

A GMK PénzUgyi és szamviteli osztdlydval egyUttmUkddve késziti el és hajtja
végre az esedékes selejtezéseket és kdlcsdndsen gondoskodik azok eléirdsszer(
bizonylatoldsardl.

Az Intézmény konyvtdri dllomdnydnak - ha rendelkezik ilyennel -
nyilvantartasdt, leltdrozdasat, selejtezését a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rend.
alapjdan kell végrehajtani. Ennek modjdt, gyakorisagdt — a kényv-dllomdanynak
megfeleléen — az Intézménynek a sajat Kényvtari dllomdny ellendrzésérdl
(leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzatdban kell
rogzitenie.
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7. szamu figgelék

A maradvany elszdmolasra és beszamoldsra, eléiranyzatokkal valé elszamoldsra
vonatkozo részletszabalyok

1. A koltségvetési beszamolé elkészitése
A GMK feladata:

e A kdnyvek zdrdasat kdvetden bizonylatokkal szabdlyszerl kdnyvvezetéssel, az
Ahsz. szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartésokkal, a
zAards sordn készitett f&kdnyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasztott
beszamolo elkészitése.

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

Az Intézmény feladata:

e A beszdmold &sszedllitdsdhoz a GMK Pénzigyi és szamviteli osztdlya dltal
meghatdrozott médon az Intézmény aldbbi adatszolgdltatdsa szUkséges:

- azimmateridlis javak leltdra,
- atdrgyi eszkdzok leltdra,

- akészletek leltara,

- |létszdmadatok,

- egyéb mérlegtételek leltara

e A beszamoldsi kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dital szolgdltatott
adatok, bizonylatok teljességéért és valddisdgdért az Intézmény vezetdje a
felelds.

e Az adatszolgdltatdsi kér a jogszabdlyi vdltozdsok és az irdnyitd szerv eldirdsai
szerint médosulhat, melyet kdteles figyelembe venni.

2. A maradvany megadllapitdsa

A maradvdany megdllapitdsa a beszadmold készitésével egyidejlleg torténik. A GMK —
a rendelkezésére dalld adatok alapjan - &sszedllitia az Intézmény maradvany-
kimutatdsat, melyet egyeztetésre és jovahagydsra megkUld az Intézmény
vezetdjének.

A maradvdny Osszedllitdsaval egyidejlleg kimutatdsra kerll az Intézmény szabad,
kdtelezettségvdllaldssal nem terhelt eldirdnyzatdnak dsszege is.

3. Normativ dllami tdmogatdasok és kotott koltségvetési eldiranyzatok elszamoldasa
A GMK:

e Az Intézmény adatszolgdltatdsa alapjdn rendszerezi és &sszesiti a kapott
adatokat.

e A GMK az elszamoldsi szabdlyoknak megfeleléen elkésziti €s az iranyitd szerv
részére tovdbbitja az elszdmoldsokat.

Az Intézmény:

e A normativ dllami tdmogatdsok elszamoldsdhoz szlkséges adatokat az -
Intézmény nyilvantartdsai alapjédn - szolgdltatja, melyek teljesseégéért és
valodisagdért az Intézmeény vezetdje a felelds.
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8. szamu figgelék
A szamviteli és adézasi feladatok ellatdsara vonatkozé részletszabdalyok

1. A fokonyvi konyvelés
A GMK:

e A PénzUgyi és szdmviteli osztdly vezeti az Intézmény fékdnyvi kdnyvviteli
nyilvantartasdt és a kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartdsokat.

e A GMK az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait oly mdédon kdteles vezetni,
hogy azokbdl bdrmikor megdllapithatd legyen az Intézményi gazddlkodds
valds helyzete.

e Akdnyvvezetéshez kapcsolddd adatszolgdltatast a GMK Pénzigyi és szamviteli
osztdlya végzi.

e A GMK és az Intézmény az dltaluk vezetett analitikus nyilvantartasokat
negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 10. napjdig egyeztetik.

e Az adaftszolgdltatast a GMK PénzUgyi és szdmviteli osztdlya biztositja:

- jogszabdlyi elbirdsok szerint kUIsS szerveknek,
- ajogszabdlyi eldirdsok és igény szerint a felUgyeleti szervnek,
- folyamatosan, az Intézménynek.

Az Intézmény:
e A konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez szolgdltatott adatok, bizonylatok
teljességéért és valddisagdért az Intézmény vezetdje a felelds.

2. Analitikus nyilvantartasok
A GMK:
e Az Intézmény koéltségvetési kdnyvvezetéséhez kapcsoldodd analitikus
nyilvantartdsok vezetése a GMK feladata.
e Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmdnak szabdlyozdsat és az
analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetését az Intézmény szabdlyzatai
tartalmazzdk.

Az Intézmény:

e Az Intézmény az andlitikus nyilvéntartdsok kézUl azokat vezeti, amelyeket a
Megdllapodds vagy a GMK fdigazgatdja, gazdasdgi igazgatdja ddntése
részére eldir.

e Az Intézmény dltal vezetendd analitikus nyilvantartasok:

- araktdron és a haszndlatban [évé készletek nyilvantartasa,

- a pdlydzati bevételek és ezek felhaszndldsara vonatkozd nyilvantartdsok,

- alétszdm, munkalgyi és bérnyilvantartds,

- aszigort szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa,

- amunka és véddruhdzat nyilvantartdsa (egyedi nyilvéntartd kartonon),

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

3. Adozasi feladatok

e Az Intézmény 6ndllé addalanyként sajdt addszdmmal rendelkezik.

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

e A bevadllasok elkészitéséhez az Intézménynek a GMK pénzigyi és szamviteli
osztdlya részére adatszolgdltatdsi kdtelezettsége van.
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9. szamu figgelék

Az egyes beszerzésekre vonatkozo részletszabdalyok

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

A GMK Beszerzési csoport feladatkdrében az Intézmény részére azigényei alapjdn aru,
épitési berundzds és szolgditatds beszerzéseket végez az aldbbi munkamenet szerint:

1. Beszerzések

A beszerzés a 200 eFt-ot meghaladd beszerzési értéky aru, épitési beruhdzds és
szolgdltatds megrendelési igények esetén alkalmazando eljards.

A beszerzési eljdrds indulhat az 1.sz. fuggelék 16. pontja szerinti igénybejelentd
benyujtasaval vagy az lgazgatd irdsos (e-mail) kezdeményezésével, melyhez
az 1. szamu figgelék 14/a. pontja szerinti Kisérébizonylatot csatolni kell.
Email-ben torténd beszerzési igény bejelentése esetén — amennyiben nem az
igazgatd az igénybejelentd — az igénybejelentdt az Intézmény igazgatdja
részére masolatban csatolni szUkséges

Az 1. sz. fUggelék 16. pontidban megjeldlt beszerzési igénybejelentét — a
beszerzés elrendeléseként — az igénybejelentd Létesitményfelelésnek és az
lgazgatonak ald kell iria.

A beszerzési igények elézetes gazdasdgi és muUszaki szempontok alapjdn
torténd véleményezése a GMK feladata.

SzUkséges egyeztetések utdn, a GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetéen a GMK
Beszerzési csoportja meginditja a beszerzési eljardst.

SzUkségesseége esetén a helyszini bejards - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerUlésére -, az Igazgatéval vald megbeszélés alapjdn kerdl
SOf.

Az drajdnlatok beérkezése utdn a Beszerzési csoport bekéri a szakmai
véleményeket, elkésziti az 6sszegzést.

A telies beszerzési dokumentdcié dtaddsdat kdvetdéen a GMK-s Ugygazda
el6késziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUldésre kerUl az
Intézmény vezetdjének.

2. Pdlydaztatas

A pdlydzati eljdrds lefolytatdsa dru és szolgdltatds vasarldsandl és épitési
beruhdzdsok esetében a mindenkori kbzbeszerzési értékhatdar 50 %-at
meghaladd beszerzési értékl beszerzések esetében kodtelezd.

A szUkséges egyeztetések, GMK-s Ugygazda kijeldlését kdvetden a beszerzés
inditdsdhoz szUkséges dokumentdciok (kisérébizonylat, mUszaki leirds,
szerzbdéstervezet) ataddsra kerllnek a Beszerzési csoport szdmdara, aki a
palydzati eljards inditdsahoz szUkséges Ajanlattételi felhivast és dokumentaciot
elkésziti.

SzUkséges esetén a helyszini bejdrds - térekedve az intézményi munka
akaddlyoztatdsa elkerllésére -, az Igazgatdval vald megbeszélés alapjdn kerUl
SOf.
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e A pdlydzatok szakmai, birdldbizottsagi elbirdldsa utdn a GMK-s Ugygazda
elkésziti a szerz6dés tervezetet, ami véleményezésre megkUldésre kerll az
Intézmény vezetdjének a Birdlobizottsagi ddntéseldkészitd-javasliattal egyitt.

e A pdlyazati eljards végén a nyertes pdlydzoval 3 oldalu szerzédés kerUl
megkodtésre (a megrendeld az intézmény, a megbizott a GMK és a
szallitd/szolgdltatd kdzott.)

3. A beszerzési eljarasok feladat és felelésség rendje

Eljaras tipusa Feladat FelelSs

Beszerzés Az 1.sz. figgelék 16. pontja | Igazgatd,

(200 eFt alatt) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds
kitdltése vagy emailben
torténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.
beszerzés, vasarldas GMK Beszerzési Csoport
teljesités igazolds lgazgatd

Beszerzések Az 1.sz. figgelék 16. pontja | Igazgato,

(200 eFt felett) szerinti igénybejelentd Létesitményfelelds

kitdltése vagy emailben
térténd igénybejelentd
kUldése az GMK részére.

MUszaki véleményezés;
szUkségszer(en, igény
alapjan mJszaki
dokumentdacio elkészitése;
kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzési
csoportjdnak részére vald
megkUldése

GMK MUkodtetési
igazgatdsag

Beszerzési szabdlyzat szerinti
beszerzési eljards
lefolytatdsa -
drajanlatkérések,
szUkségszer(Uen helyszini
bejards

GMK Beszerzési csoportja

Szakmai vélemények
bekérése; dsszegzés és
szerz&déstervezet
megkUldése az Intézmény
részére

GMK Beszerzési csoportja

Osszegzés/szerzédéstervezet

lgazgatd, GMK

elfogaddsa Féigazgatd
Megrendelés/szerz6dés GMK Gazdasdagi
pénzlgyi ellenjegyzése lgazgatd

Megrendelés/szerz8dés
aldirésa

lgazgatd, GMK
F&igazgatd, GMK
Gazdasdgi lgazgatd
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Pdalydztatds (a lgény megkUldése GMK lgazgatd
mindenkori k&zbeszerzési | részére
értékhatar 50 %-at
meghaladd beruhdzds
esetén)
lgény alapjan mudszaki GMK MUkodtetési
dokumentdcio, igazgatdsag

kisérébizonylat elkészitése;
GMK Beszerzesi
csoportjdnak részére vald
megkUldése

Ajanlattételi Felhivds és
dokumentdacio elkészitése;
palydztatds; szUkségszerien
helyszini bejdards

GMK Beszerzési Csoport

Birdlobizottsagi Ulés
megtartdsa, ddéntés-
elékészitd javaslat
elkészitése és
szerz6déstervezet
megkUldése az intézmény
részére

GMK Beszerzési Csoport

Birdldbizottsagi

lgazgato, GMK

javaslat//szerz6déstervezet | FSigazgatd
elfogaddsa

3 oldaly szerzédés pénzigyi | GMK Gazdasagi
ellenjegyzése lgazgatd

3 oldall szerzédés aldirdsa

lgazgatd, GMK
F&igazgatd, vallalkozd
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10. szamo figgelék

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabdlyok

A GMK feladatai:

Minden év elején kbdteles adatszolgdltatast kérni a gazddlkoddsi jogkdrébe
utalt Intézménytdl a targyéviben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl, legkésébb
a targyév janudr 31. napjdig.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzatok figyelembevételével, targyév mdrcius 31. napjdig éves dsszesitett
kbdzbeszerzési tervet készit az adott évre tervezett intézményi kdzbeszerzésekrdl.
Felelés a kdzbeszerzési eljardsok eldkészitéséért és lefolytatasdért, melynek
sordn az Intfézményekkel kapcsolatos feladatok:
- Kozbeszerzési dokumentumok elkészitését kdvetden annak
véleményeztetése, véglegesitése.
- Az Intézmény szUkség szerinti bevondsa a pdlydzat értékelésébe,
elbirdlasaba.
- Javaslat a nyertes ajanlattevé személyére
- Jovdhagyott szerz6dés aldiratdsa az Igazgatéval (szerz6dés, nyertes
pdlydzata, Birdldbizottsdg javaslata stb.)
Az érintett intézmény részére az 6sszegezés megkUldése
A Képviseld-testllet 465/2019. (XI1.21.) Ok. hatdrozata alapjan a Gazdasdgi
MUkodtetési Kdzpont kdteles valamennyi kdzbeszerzési eljards  ajanlati,
ajanlattételi, részvételi felnivasdt meginditas elétt a Pénzigyi Bizottsag elé
jovahagydsra beterjeszteni.
A jovahagyott kdzbeszerzési eljarasokat a GMK Kdzbeszerzési Szabdlyzata
alapjan folytatja le.
Kezeli — az igazgatd folyamatos tdjékoztatdsa mellett- a Kdzbeszerzési Hatdsag
adatbdzisaiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolddd fellletet,
folyamatosan ellenérzi az adatok helyességét.

Az Intézmény feladatai:

Koteles a GMK részére legkésdbb targyév februdr 28. napjdig adatot
szolgdltatni a targyévben esedékes kdzbeszerzései igényeirdl.

Az Igazgatd koteles az dltala jbvahagyott éves dsszesitett kdzbeszerzési tervet
aldirdsaval hitelesiteni.

Az Igazgatd, az eljdrds meginditdsdt megeldzéen, véleményezi és jovahagyja
a GMK dltal elkészitett kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat.

Kételes a Birdldbizottsagba tagot delegdini.

Az lgazgatd koteles az eredményes kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsa
eredményeképpen a nyertes ajdnlattevével a szerzé6dést megkdini.

Az lgazgatd irja ald a - birdldbizottsdg javasiata alapjdn- a déntésrdl szold
dokumentumot.
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11. szdmu figgelék
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletszabalyok

A GMK belsé ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Belsd ellendrdk dltaldnos feladata

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége olyan feladatellatds, amikor a
belsd ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és
az ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait ellendrzési jelentésbe foglalja.

Részletes feladatok:

e Elemezni, vizsgdini és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésenek,
mUkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint mUkddésének gazdasdagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e Elemezni, vizsgdini a rendelkezésre alld erdforrdsokkal vald gazddlkoddst, a
vagyon megovdasat  és  gyarapitdsat,  valamint  az  elsz&moldsok
megfeleldségét;

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdék, hidnyossdgok
megszintetése, kikUszObdlése vagy csdkkentése, a szabdlytalansadgok
megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltseégvetési szerv
mUkddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belsd ellendr hatdskdre nem terjed ki az Intézmény operativ. mUkddésével
kapcsolatos feladatok ellatdsara, kGldndsen az aldbbiakra:
e azlntézmény mikddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;
e az Intézmény bdrmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvétel;
e a0z Intézmény bdrmely, nem a belsé ellendrzési egység dltal alkalmazott
munkatdrs tevékenységének irdnyitdsa;
o Dbelsd szabdlyzatok elkészitése;
e intézkedési terv elkészitése.

A belsé ellendr jogosultsdga

e Az ellendrzott intézmény helyiségeibe belépni az ellenérzés targydhoz
kapcsol6édd iratokba betekinteni, az intézmény vezetdjétdl és bdarmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy szoban informdaciot kérmni.

A belsd ellendr kdtelessége

e Tevékenysége sordn megbizdlevelét bemutatni, az ellendrzési programban
foglaltakat  végrehajtani, az  ellendrzés  targydhoz  kapcsolddd
dokumentumokat megvizsgdini, megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit, javaslatait
a valésagnak megfeleléen irdsba foglalni.
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Az Intézmény belso ellendrzéssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Az Intézmény jogosultsdga

Az ellenér személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kémi, ennek hidnydban az egyUttmuakddést
megtagadni, az ellenérzés megdllapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az Intézmény kbtelességei

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint
kialakitani €s mUkodtetni a belsd kontrollrendszert (kontrollkérnyezet, kockazat
kezelés, kontrolltevékenységek, informdacid és kommunikdacié, monitoring).

Az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egyUttmikddni, az ellendr részére
szOban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mdsolat és atvételi elismervény ellenében - az
ellenérnek megadott hatdridére datadni. Az ellendrdk szdmdra megfeleld
munkakdrilményeket biztositani.

Sajat hatdskdérébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai
alapjdn a végrehajtasért felelésdket és a végrehajtds hatdaridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig
végrehaijtani, tovabbd arrdl a GMK féigazgatdjdt, illetve GMK Belsd ellendrzési
vezetdjét iradsban (beszdmold formdban) tdjékoztatni.

A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje - illetve az dltala
megbizott személy — az irdnyitd szerv és a kUlsé ellendrzések (Bkr.13.§ (1)
bekezdés) koordindacidjdrdl és éves bontdsban nyilvantartdst vezet a kilsé
ellendrzések javaslatai alapjdn készUlt intézkedési tervek végrehajtasardl a 47.
§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
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12. szamu figgelék

A kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabalyok

A GMK feladatai:

e Az egészséges életmddot népszerUsiti az  intézményekben, szakmai
programokon vesz részt.

e AzlIntézmény dltal szolgdltatott adatok alapjan, sajat f&z6konyhdjan elkésziti az
ételeket, és a helyszinre szdllitja.

e Az étlapokat elkésziti.

e Felméri a kdzétkeztetés rendszerét (étkezési igények, kapacitdsok, meglévd
konyhaUzemek és fogyasztdsi helyek)

e Nyersanyag beszdllitokat kivalasztja kdzbeszerzéssel, folyamatosan kapcsolatot
tart velUk, illetve folyamatosan véleményezi

e Dolgozik a kb&zétkeztetés mindségének javitdsan, kezeli a fogyasztdi
reklamdcidkat, vizsgdlia a mindségi kifogdsokat. Intézkedési tervet készit a
felmerulé problémdak megolddsdara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartéval, szerzédéses partnerekkel, kUlsd
cégekkel, vdllalkozdsokkal és az intézményekkel.

e Részt vesz a mindségbiztositds kdvetelményeinek megvaldsitasdban az
intfézményekkel szorosan egyUttmUkddve a kdzétkeztetés folyamataiban.

o Elelmiszerbiztonsdgirendszert mUkddtet, kialakit/felUlvizsgdl (HACCP rendszer és
kézikdnyve).

¢ A HACCP rendszert rendszeresen felUlvizsgdlja, folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja. Oktatja az Uj dolgozdkat és rendszeresen ismétlé oktatdst tart
beleértve az intézmények talaldkonyhdin dolgozdkat is.

e Az intézmények (6voddk, bdlcsédék) élelmezési folyamataiban, talaldkonyhdi
mUkddésében szakmai irdnyt mutat, javaslatot ad, szakmai IGtogatdsukat
évente megvaldsitja.

e Az dnkormdnyzati tulajdonu és fenntartdst konyhalzemek kdzvetlen szakmai
iranyitasat elldtja. Az élelmezési nyersanyagok felhaszndldsat folyamatosan
ellendrzi.

e Elkésziti az élelmezés éves gazddlkoddsi tervét és munkatervét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a hatdésdgokkal, az ellenérzésekben részt vesz.

e Felllvizsgdlia a szolgdltatdi  szerzddéseket, megkdtésikben  aktivan
kdzremUkodik.

o KOzétkeztetéssel kapcsolatos beszerzéseket, kbdzbeszerzéseket szerverzi,
koordindlja, el6késziti a szerz&déseket, azokat nyilvantartja, aktualizdlja és a
maodositdsokat elSkésziti.

e A nydri taborozdsok alkalmaval, illetve a szocidlis szUnidei gyermekétkeztetés
étkezéssel kapcsolatos feladatait szervezi, koordindlja.

e Gondoskodik az Uzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés
rendszeres karbantartasardl, tovabbd a korszerUtlen, nem megfeleld, vagy a
haszndlat folyamdn selejtezésre kerOl6 eszkdzok potldsardl.

Részt vesz az élelmezési Uzemek raktdrainak rendszeres ellendrzésében.

e A havi étlapot elkésziti az élelmezésvezetdk kdzremUkddésével. Rendszeresen
egyeztet az intézményekkel étlapértekezlet formajaban.

e A vasdrolt élelmezést szolgdltatd partner éflapjait egyezteti, szUkseg esetén
maodositasukat kezdeményezi.

e Fogyasztdi elégedettség vizsgdlatokat folytat.
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e Tanulmdnyozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatos rendeleteket,
utasitdsokat.

Az Intézmény feladatai:

e Az Intézmény a bodlcsédei tdlaldkonyhdkat muikddteti, személyzetUk folott
munkdltatdi jogokkal bir.

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

e Véleményezi a GMK dltal készitett havi étlapokat.
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13. szamo figgelék

Az informatikai, telekommunikdaciés és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
részletszabdlyok

Informatika:

e Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktira
Uzemeltetése, mely magdban foglalja a teljes feligyeletet és
feleléssegvdllalast melynek keretein belUl a GMK informatikai csoportja - mint
rendszergazda - felel6s a haszndlt informatikai rendszerek jogtisztasdgdért,
Uzemképességéért, meghatdrozott adatok iddszakos, helyi viszonyokhoz
alkalmazkodd mentéséért, és ezen adatok visszadllitdsért. A teljes feleldsség
vdllalassal az informatikai rendszerek rendszergazdai fellgyelete teljes
egészében a GMK informatikai csoport rendszergazddinak feladata.

e Hozzdférés biztositdsa az Intézménynek a GMK kdzponti alkalmazdsaihoz,
valamint a GMK honlapjan taldlihato, intézmények daltal haszndlt felUlethez.

e KUIOGN kérésre az Intézmény honlapjdnak fejlesztésében, szerkesztésében,
karbantartdsdban és mikddtetésében vald segitségnyuijtds.

e A feladatellatds részleteit az Informatikai szolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

Telekommunikdcio:

e Aflottdba szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgdltatds megszervezése
(kizardlag a Felek kUlbn egyeztetése és megegyezése alapjdn).

e Kdbeles, vagy mds technikai megolddssal nyujtott televizid szolgdltatds
megszervezése (kizdrélag a Felek kUldn egyeztetése és megegyezése alapjdn).

e Az Intézmény valamennyi telephelyén a haszndlt hdldzatos telefon és internet
kapcsolat felUgyelete, a helyi telefonos és informatikai hdldzat karbantartdsa.

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

Egyéb szolgdltatasok:
e Kdzvetlen iratmozgds biztositasa az Intézmeény kdzpontja és a GMK kdzpontja
kdzot.
e Informatikai és telekommunikacios fejlesztésekkel, beszerzésekkel
kapcsolatos tandcsadds, véleményezés, fellgyelet.
o Ugyeleti szolgdltatds:
- hibabejelentések regisztradciodja, intézkedés kezdeményezése az illetékes
terUlet felé, bejelentd felé visszaigazolds az elvégzett munkdardl);
- tdjékoztatds az esetleges szolgditatdsi vagy Uzemszinetek okdardl, varhatd
idétartamardl;
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14. szamo figgelék

Létesitmény-iUzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

Epitmény ellenérzése és feligyelete.
Epitett szerkezetek karbantartdsa.
MUszaki (épitészeti, épUletgépészeti és vilamossagi) Uzemeltetés, szerviz, ezen
belUl:
- felvond és emelb6gép karbantartds,
- f0t6-h(t6  berendezések, kazdnok, légkezeldk, légtechnika
karbantartdsa, Uzemeltetése,
—  épulet-villamossagi hdldzat, kilsé és belsd vilagitas Uzemeltetése,
— t0zjelz6 berendezések, kapuk, kaputelefonok Uzemeltetése,
- beléptetd rendszerek Uzemeltetése, kezelése,
- gyengedramuy berendezések  — Riasztd és biztonsdgi
kamerarendszerek —  Uzemeltetése,  tavfeligyelet  ellatdsa,
tavfeligyeleti rendszerek Uzemeltetése.

Ugyeleti szolgdlat fenntartdsa hétkéznap H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30
kozott. Telefonos elérhetdség az Ugyeleti iddn tul.
Hibaelhdritds, feligyeleti és gyorsszolgdlati feladatok megszervezése, mint pl.
zAarszerelés, csétorés-elharitas, stb.
Jogszabdlyokban eldirt idészakonkénti felGlvizsgdlat, ezen belll:
— erdsaramu rendszerek karbantartasa: idészakos érintésvédelmi, villdm
védelmi, biztonsagtechnikai felUlvizsgdlat,
— 10zjelz6- és oltérendszerek, felszerelések ellendrzése,
— t0z- és katasziréfavédelmi oktatds szervezése.
Minden gépészeti berendezésére vonatkozd elbirt megelézd karbantartdsi
feladatok ellatdsa, (karbantartds menedzsment), ezen belUl:
- légkezeldk, ventilldtorok,
- személyfelvondk, teherliftek, személyemeld gépek,
— hgtés/klima,
— ventilatorok és elektromos motorok,
— kazdnok, fUstgdz elvezetdk, vizldgyitdk, vizkezeldk, szivattylk
felUgyelete és karbantartdsa,
Energia management, energiagazddlkodds,.
Garancidk, szavatossagok figyelemmel kisérése.

Az Intézmény feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

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

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsagi ellendrzés eldzetes bejelentésérdl, a
Hatdsagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzdkdnyv Iétesitmény-Uzemeltetést érintd
megdllapitdsairdl a GMK vezetését soron kivUl tajékoztatni kell.

t0z- és katasziréfavédelmi szabdlyzatok megalkotdsa

Lehivasok teljesitesigazoldsa (amennyiben a kdltségviselé az intézmeény, pl.:
tisztitdszer, irodaszer)

A GMK alkalmazdsdban dallo telephelyi dolgozdk szémdra szocidlis blokkok
eléiras szerinti haszndlatdnak biztositdsa épUleten belll (mosdd, atdltdzés,
etkezes, melegedés-hUsdlés esetéen)
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15. szadmu figgelék

Az Uzemeltetési és portai szolgdltatasokkal, épulethigiéniaval, takaritassal, kartevé
itassal, park-, és névénygondozassal, téli szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai, jogai és kotelezettségei:

A GMK a MUkodtetési feladatkdrébe tartozd Intézményekkel térténd
folyamatos egyUttmUkddd kapcsolat fenntartdsa érdekében Uzemeltetési
hdlézatot tart fenn, melynél terUleti &sszetartozds alapjdn szervezi az
Intézményeket egy-egy Uzemeltetési tertletbe.

Az Uzemeltetési terUlet helyi irdnyitdja a Létesitményfelel8s, akinek feladata:

— a GMK dltal az intézményeknél nyujtott Uzemeltetési szolgdltatdsok
megszervezése,

— a ftelephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégdk munkdjanak
szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

— a vdasarolt Uzemeltetési szolgdltatdssal biztositott tevékenységek
szerzbdési megfelelésenek, elvart mindsegének ellenérzése, szUkseg
szerinti kifogdasoldasa és teljesités igazoldsa,

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

— a0z Intézmény vezetdjével, vagy megbizottjaival tértend folyamatos
kapcsolattartds,

— energiafeleldsi feladatok elldtdasa,

— azelldtmdany (mUszaki készletek) fogydsdnak folyamatos- vizsgdlata, az
igények felmérése és jelzése a GMK Kbzbeszerzési és beszerzési
csoportjanak,

- az Uzemeltetési terUletre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai
dllomdnnyal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok elldtdsa.

Az Uzemeltetési terlletek mikddtetési kdréhez tartozd 1étesitmények miszaki
Uzemeltetési feladatainak feleldse a Létesitményfelelds, eseti helyettesitését is
ellédtd Fékarbantartd, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhetd, készségi kdrébe
tartozd karbantartdsi, javitdsi feladatokat is elvégzi.

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

Az Intézmény belsé terlletein (épUleten belll) jelentkezd rendszeres napi
takaritdsi feladatok ellatasat az intézmény alkalmazdsdban 1évé dolgozdk
végzik a rendszeres éves nagytakaritds, éves nyildszard tisztitds, valamint az
eseti egyedi és specidlis takaritdsi feladatokkal egyUtt.

A GMK kizdrolag a kUlsé terUletek takaritdsat végzi el.

Tervszer(, megeldzé rovar- és ragcesdldirtds évente kétszer.

RendkivUli kartevairtds elvégeztetése szikség szerint.

Hulladék elszdllitds szervezése: zold, kommundlis, veszélyes, szelektiv.

A hulladék konténerek és tdroldedények ki- és visszahelyezése, szolgdltatd
dltali tisztitdsa, karbantartdsa, cseréje.

A szennyfogd szényegek bérlésével, mint épuUlethigiéniai szolgdltatassal
kapcsolatos Ugyintézés a Szolgdltatd és az Intézmény kdzott (bérlési igény
csdkkenés, ndvelés, reklamdcio, szerzddéskotés, -megujitds, dtmeneti, szOnidd
alatti szolgdltatds lemondds, stb.)
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Az évszakoknak megfeleld szakszerd, Utemezett kert-, park- és
névénygondozdsi feladatelldtds ingatlanon belll.

A zoldhulladékok rendszeres gyUjtése, kezelése, elszdllitasa.
Az ingatlan elbtti kdzterUletnek az Uttest szegélyéig torténd rendben tartdsa.

A kérnyezetvédelmi szempontoknak megfeleld sikossdg-mentestd anyagok
id6ben tértend beszerzése, helyszinre juttatasa és szUkség szerinti kiszordsa.

Az Intézmény feladatai, jogai és kételezettségei:

A létesitményekben szervezett szolgdltatdsokkal kapcsolatos észrevételek,
kerések, javaslatok jelzése a Létesitmenyfelelds munkatdarsakon keresztul.

Az Intézmény dltal kapott szakhatdsdgi ellendrzés elbzetes bejelentésérdl, a
Hatoésagi ellendrzésrdl kidllitott jegyzékdnyvnek a nyujtott szolgdltatdsokkal
kapcsolatos megdllapitasairdl a GMK vezetésének soron kivUli tdjékoztatdsa.
A normdl Intézményi Uzemiddt meghaladd rendezvények, programok esetére
szUkségessé vald szolgdltatdsok igényének jelzése minimum 3 munkanappal
kordbban.

Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerlld park-, és ndvénygondozdsi igény
jelzése, egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval,

Az intézmény terGletén lévd park, kert rendeltetésszerd haszndlata, és erre az
dltaluk ellatottak kotelezése,
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16. szamu figgelék

A hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

A GMK a mikédtetett Intézmény hdldzat mielébbi Uzemzavar, hiba,
diszpécser szolgdlatot tart fenn H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 k&zott.
(Ugyeleti idén tUl telefonos elérhetéséget biztosit).
A szolgdlat legfontosabb feladata az Intézmeényhdldzat feldl, vagy akar kilsé
partnerek feldl az Intézmények muikodtetését, alapfeladat elldtasat érintd
rendkivUli események bejelentésének fogaddsa, és annak a GMK megfeleld
szervezeti egységéhez juttatdsa az indokolt legrévidebb hatdridédn bellli
beavatkozds megszervezése érdekében.
Hibaelhdritdsi és megeldzési szolgdltatds sajat  karbantartdé  mdhely
muUkodtetésével és kUlsé szolgdltatdk bevondsaval.
Karbantartds, ezen belll tervszer0 megeléz6 karbantartdsi tevékenység
mUk&dtetése, az ehhez kapcsolddo feladatok, igények felmérése.
Az elvégzendd munkdk felmérése, okdnak, muUszaki tartalmdanak,
indokoltsdgdnak megdllapitdsa, a munka helyszini mUszaki ellendrzése,
atvétele, mindségi €s mennyiségi elszamolo ellendrzés igazolds alapjan.
Eves kdltségvetési javaslat dsszedllitdsa az Intézmény szadmara:
- elére lathatd, tervezhetd feladatok sz&émbavétele, megtervezése,
Utemezése,
— sUrgBsségi és fontossagi sorrendek feldllitdsa,
- aszabvanyban, jogszabdlyban eldirt karbantartdsi feladatok felmérése
elézetes éves szinten térténd felmérésével, elbre tervezéssel,
— intézményi felljitdsi és karbantartdsi igényekkel vald tervezéssel,
— szakhatésagok Intézményi bejarasokon tértént megdllapitdsainak,
eléirasainak figyelembe vételével.
Szabdlyzatok, eldirdsok, utasitdsok készitése a hibaelhdritds, tervszer(
megelézd karbantartds megvaldsitdsara vonatkozéan, azok folyamatos
karbantartdsa, betartdsanak ellendrzése.
Jogszabdlyban el&irt karbantartdsi  kdtelezettségek pénzigyi forrdsdhoz
pdlydzati lehetdségek felkutatdsa, pdlydzati lehetdségek felhaszndldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény mUkodtetését, alapfeladat ellatdsat érintd rendkivili események
mielébbi bejelentése a GMK dltal H-CS: 07.30-16.00, P: 07:30-13:30 kozott
mUkodtetett Ugyeleti szolgdlaton keresztUl.

(Az ezen az Uton bejelentett igények minden esetben régzitésre kerlinek, és a
bejelentd visszajelzést, tdjékoztatdst kap a teljesités fontosablb kdriiményeirdl.)
Az esetlegesen Intézmény részérdl felmerUld karbantartdsi igény jelzése,
egyeztetése a Létesitményfeleldssel, Fékarbantartéval.
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17. szdmu figgelék

Energia-és kézmiszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az energia-, kdzmU- és kozszolgdltatdsok (vilamos energia, gdz, tavhd és
meleg viz, viz- és csaftorna, szemeétszdllitds) feligyelete, ellendrzése, a
szolgdltatds(ok) megszervezése.

A szamldk tartaimdnak rogzitése nyilvantartdsban, energetikai nyilvantartds,
adatbdzis mikddietése a Létesitményfeleldsi hdldzat adatszolgdltatdsi
tevékenysége segitségével.

Az Intézményi fogyasztdsok szdmldinak szakmai teljesités igazoldsa,
szdmlaelmaradds esetén szdmlabekérés a szolgdltatotdl, téves szamldzds
esetén reklamdcids Ugyintézés.

A koltségek vdaltozasanak figyelése, elemzése és kezelése.
Részvétel az energia kdzbeszerzési pdlyazatokon.

Veszteségfeltdrds, az energetikai rendszerek alakitdsa dltal elérhetd
megtakaritdsi lehetdségek felmérése.

Koltségelemzés, drajanlatkérés. Részvétel energiahatékonysagi beruhdzdsok,
felUjitdsok munkafolyamataiban, azok véleményezése.

Az Intézmény energiakapacitds-kinaszndltsadgdnak, hatékonysdgdnak,
megbizhatésdgdnak ellendrzése és feligyelete.

A teljesitmény-lekdtések  optimalizdldsa, modositdsok kezdeményezése,
atvezetése.

Energiafelel&si rendszer fenntartdsa, kimutatdsok készitése az Igazgatd
tdjékoztatdsdra, a tilzd energiafelhaszndldsokrdl jelentés  klldése az
lgazgatonak.

EgyUttmUkoddés az energiatakarékossag, veszteségfeltdrds megvaldsitdsdban,
szabdlyzatok, eléirdsok készitésében, azok folyamatos karbantartdsdban,
betartasdnak ellendrzésében.

Nyilvdantartja az energiafelhaszndldssal kapcsolatos szerzédéseket, aktualizdlja
azokat, szUkség esetén moddositasra  eldkésziti, kUlsé  szolgdltatds
igénybevételével épitészeti, épuletgépészeti, és vilamos tervdokumentdcid
készittet el.

Folyamatos kapcsolattartast  vdllal a  kdézmUG Szolgdltatdkkal és  az
Onkormdnyzat illetékes szaktertletével.

Energiafelhaszndldsi adatszolgdltatdst végez a Magyar Energetikai és K6zmU
- szabdlyozdasi Hivatal felé.

Az Intézmény feladatai:

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

Minden energiaszolgdltatdsi - muU0kdédési  zavarrdl  tdjékoztatia az
energiafeleldsi feladattal is felruhdzott Létesitményfelel&st.

A kdzmU-szolgdltatdsi szerz6dések ellenjegyzését Igazgatod, aktudlis datummal
ellatva elvégzi.
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18. szadmu figgelék

Intézményi felujitassal, fejlesztéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatok

A GMK feladatai:

Az Intézmény irdsban benyujtott igényeinek rendszerezése, bejdrds keretében
torténd  ellendrzése, szakszerG  elbirdldsa, az elvégzenddk tartalmi
meghatdrozdasa, kdliségbecslése, rangsoroldsa.

A javasolt felUjitasi-fejlesztési feladatokrdl az Igazgatéval egyeztetett mddon
éves koltségvetési javaslat és terv dsszedllitasa.

Projektalkotds, dontés elbkészitd tervdokumentdciok készitése, vagy kuUlsd
szolgdltatds igénybevételével épitészeti, éplletgépészeti, és  villamos
tervdokumentdcio elkészittetetése a Fenntarté szdmdara.

A Fenntarté dltal biztositott forrdsok alapjan, a Fenntarté dltal tértént
pdlydztatast kdvetdben, a jovahagyott felljitdsi munkdk lebonyolitdsa, a
munkdk mUszaki ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa.

Az Intézmény feladatai:

Az Intézmény részérdl felmerUlé felUjitdsi igények irdsban, és idében torténd
jelzése a kovetkezd évi koltségvetési terv Osszedllitdsadt megeldzden -
legkésébb a megvaldsitds éve elbtti év szeptember 30.-ig -a GMK MUkoddtetési
igazgatdja felé.

Az esetlegesen felmerUlé funkcid vdaltoztatdsi igény jelzése a Fenntartd, ill.
FelUgyeleti FGosztdly felé.

A felUjitdsi munkdk eldkészitése, kivitelezése, mUszaki dataddsa sordn a

vegrehajtas elésegitése, egyittmikddés a GMK mUszaki dllomdnydval, és a
Kivitelezdkkel.
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19. szamu figgelék

Gazddalkodasi szabdlyzatok

Szamviteli politika

Sz&mlarend

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltségszamitdsi szabdlyzat

EszkdzOk és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

Felesleges vagyontdargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds szabdlyzata

Bizonylati rend

Bizonylati album

Beszerzési szabdlyzat

Gépjarmuivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje

Belfoldi és kUlIfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszdmoldsaval
kapcsolatos szabdlyzat

Reprezentdciods kiaddsok szabdlyzata
Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak rendje
Kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat
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20. szamu fiuggelék

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének rendje

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
: székhelye, postai cime, telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
2. felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, | kdvetéen azonnal | térlendd X
az egyes szervezeti egységek feladatai
A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
3 egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, kévetdben azonnal | térlendd X
' beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)
A szervezeten belUl illetékes Ugyfélkapcsolati A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
4 vezetd neve, elérnetdsége (telefon- és kdvetéen azonnal | térlendd X
' telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
Ugyfélfogaddsi rend
TestUleti szerv esetén a testllet Iétszdma, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, kdvetéen azonnal | térlendd - -
elérhetdsége
A kdzfeladatot ellatod szerv irdnyitdsa, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy kdvetéen azonnal | évig archivumban
6. aldrendeltségében mikoddé mds kdzfeladatot tartasaval - -
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbsegi A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
tulajdondban dallé, illetve részvételével kdvetéen azonnal | évig archivumban
mUkodd gazddalkodd szervezet neve, tartasaval

7 székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- ) i

' és telefaxszdma, elektronikus levélcime),

tevékenységi kdre, képviselbjeének neve, a
kdzfeladatot ellatd szerv részesedésenek
mértéke
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
kdzalapitvdnyok neve, székhelye, kdvetbéen azonnal | évig archivumban

8. elernetésége (postai cime, telefon- és tartasaval - -
telefaxszdma, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
A kdzfeladatot ellatod szerv dltal alapitott A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetdben azonnal | évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabdly tartasaval

9. megjeldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a - -
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjdnak elérhetésége, mUkddési
engedélye
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A vdltozdsokat Az eléz6 dllapot 1

10. lapok neve, a szerkesztdség és kiadd neve és | kdvetden azonnal | évig archivumban - -
cime, valamint a fészerkeszté neve tartasaval
A kdzfeladatot ellatod szerv felettes, illetve A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
felUgyeleti szervének, hatdsagi ddntései kdvetbéen azonnal | évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara tartasaval

1. jogosult szervnek, ennek hianydban a X

kdzfeladatot ellato szerv felett térvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatdrozott adatai
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Il. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozé adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kdzfeladatot ellatod szerv feladatat, A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot 1
hataskoret és alaptevekenysegét kdvetbéen azonnal | évig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozd alapvetd tartasaval
: jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd X

eszkdzok, valamint a szervezeti és mUkddési
szabdlyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes
szbvege

Az orszagos illetékességu szervek, valamint a
févarosi és megyei kormdnyhivatal esetében

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

2. a kézfeladatot ellatd szerv feladatdrdl, - -
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatai | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

3. évig archivumban - -

tartdsaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Allamigazgatdsi, nkormdanyzati, és egyéb
hatdsdgi Ugyekben Ugyfajtdnként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatdskdr gyakorlasanak
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez szUkséges dokumentumok,
okmdnyok, eljardsi illetékek (igazgatdsi
szolgdltatdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
eljdrdsi szabdlyok, az eljardst megindito irat
benyujtadsanak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az Ugyek
intézését segité Utmutatdk, az Ggymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az Ugyintézéshez
haszndlt letdlthetd formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolédod jogszabdlyok jegyzéke,
tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kdtelezettségekrdl

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 dllapot
térlendd

A kdzfeladatot elldtod szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kdzszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgdltatdsok igénybevételének rendije, a
kdzszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A vdltozdsokat
kdvetdéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formdatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvetel esetén
a kitéltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
dltal - alaptevékenysége keretében - gyUjtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzdférés
modja, a mdsolatkészités koltségei

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv nyilvénos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvdny ingyenessége, illetve a
kdltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testUleti szerv ddntései elékészitésének
rendje, az dllampolgdri kdzremUkddés
(véleményezés) mddja, eljardsi szabdlyai, a
testUleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovdbbd
nyilvénossdga, déntései, Ulésének
jegyzékonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

A vdltozdsokat
kdvetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A térvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsolddd
dokumentumok; a helyi dnkormdanyzat
képviselb-testlletének nyilvanos Ulésére
benyujtott elterjesztések a benyyjtds
idépontjatal

Térvény eltérd
rendelkezése
hidnydban a
benyujtas
idSpontjat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

53/59




Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kdzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig

10. hirdetmények, kdzlemények archivumban X

tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1

11. pdlydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei évig archivumban X
és indokoldsuk tartasaval
A kozfeladatot ellatd szervnél véegzett A vizsgdlatrol szolo | Az eldzd dllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, | jelentés évig archivumban

12. ellenérzések nyilvénos megdllapitasai megismerését tartasaval X

kdvetden
haladéktalanul

A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot

13 igények intézésének rendje, az illetékes térlendd X

' szervezeti egység neve, elérhetdsége, az

informdcids jogokkal foglalkozd személy neve
A kdzfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

14. vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai évig archivumban X
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozdsuk tartasaval
A kdzérdekU adatokkal kapcsolatos kodtelezd Negyedévente Az eléz6 dllapot 1

15. statisztikai adatszolgdltatds adott szervre évig archivumban X
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kodzérdek(U adatok hasznositdsara Negyedévente Az el6z6 dllapot 1

16. iradnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a évig archivumban X
kozfeladatot elladtd szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében [évd A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1

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

hasznositdsara vonatkozd daltaldnos szerzédési
feltételek

tartdsdval
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Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd A vdltozasokat Az el6z6 dllapot
kGI6nos es egyedi kdzzétételi lista kdvetden azonnal | térlendd
A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
a kdézadatok Ujrahasznositdsdrdl szolod torvény | kévetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd belll tartasaval
kulturdlis kbzadatok listdja a rendelkezésre dalld

19 formatumok megijeldlésével, valamint a X

' kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a

kdzadatok Ujrahasznositdsardl szolo térvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl
vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megijeldlésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdzadatok Ujrahasznositdsara vonatkozd kévetd 15 napon térlendd

20. e " oy , . . X
dltaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan belll
szerkeszthetd vdaltozata
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kdézadatok Ujrahasznositas céljgbdl torténd kdévetd 15 napon térlendd

21. rendelkezésre bocsatdsdért fizetendd dijak belll X
dltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezdkkel egyUttesen
A kdzadatok Ujrahasznositdsardl szold torvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot

22. szerinti jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 napon torlendd X

belUl

55/59




Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK

A kozfeladatot elldtd szerv altal megkdtott, a | A valtozdsokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositdsdrdl szold térvény kévetd 15 napon térlendd
szerint kOtott kizaGrdlagos jogot biztositd belUl

23. megdllapoddsok szerz6do feleinek X
megjeldlése, a kizdrdlagossdag idétartamdnak,
targydanak, valamint a megdllapodds egyéb
lEnyeges elemeinek megjeldlése
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kotott, a A vdaltozasokat Az el6z6 dllapot
kézadatok Ujrahasznositasardl szold torveny kévetd 15 napon térlendd

24, szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizaldsdra belUl X
kizardlagos jogot biztositd megdilapoddsok
szbvege
A kdzadatok Ujrahasznositdsdrdl szolo térvény | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi kévetd 15 napon térlendd
szervezetszabdlyozd eszkdz, kdzszolgdltatdsi belUl
szerz&dés vagy mads kdtelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

25. mutatd hivatkozds), amely az Ujrahasznositds X

céljgbdl rendelkezésre bocsathatd kdézadat
gyUjtésével, elédllitdsdaval, feldolgozdasaval és
terjesztésével 6sszefiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
elé a kozfeladatot elldtd szerv részére
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lll. Gazddalkodasi adatok

Sorszdm Adat Frissités Megorzés ESZI GMK
A kozfeladatot ellato szerv éves A vdltozasokat A kdzzetetelt
: koltségvetése, szamviteli térvény szerint kdvetéen azonnal | kdvetd 10 évig X
' beszdmoldja vagy éves koltsegvetés
beszdmoldja
A kdzfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kUldn
foglalkoztatottak Iétszdmara és személyi jogszabdlyban
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok, meghatdarozott
5 illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legaldbb X
' tisztségviselSk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok tartasaval
fajtaja €s mértéke Osszesitve
Sorszam Adat Frissités Megdrzés Intézmény GMK
A kdzfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott, az A ddntés A kdzzétételt
dllamhdaztartdsrdl sz016 térvény szerinfi meghozataldt kdvetd 5 évig
koltségvetési tamogatdsok kévetd hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds | napig
3. céljara, ésszegére, tovabbd a tdmogatdsi X

program megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel elétt a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy
arrél a kedvezményezett lemond
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Sorszadm

Adat

Frissités

Megorzés

Intézmény

GMK

Az dllamhdztartds pénzeszkdzei felhaszndldsdval,
az dllamhdztartashoz tartozé vagyonnal tértend
gazddlkoddssal 6sszeflggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladd érték( drubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerz&dés értéke, hatdrozott idére
kotott szerzddés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a védelmi
és biztonsdgi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabbd a kdzbeszerzésekrdl
52616 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzé6dések adatai
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikdtott - dltaldnos forgalmi add nélkdl
sz&mitott - ellenszolgdltatdst kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kdz0l a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az id&szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kdtott - szerzddéseknél az
érték kiszadmitdsakor az ellenszolgditatds egy évre
sz&mitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéd6 féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kdvetd 5 évig
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Sorszam Adat Frissités Megorzés Intézmény GMK
A koncessziordl szolo térvényben Negyedévente A kUI6N
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati jogszabdlyban
kiirdsok, pdalydzok adatai, az elbirdldsrol meghatdrozott
5. készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye) ideig, de legaldbb X
1 évig
archivumban
tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kUldn
alapfeladatai ellatdsdra (igy kUldndsen jogszabdlyban
egyesUlet tdmogatdsara, foglalkoztatottai meghatdrozott
szakmai és munkavdllaldi érdek-képviseleti ideig, de legaldbb
szervei szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai 1 évig
6. . . A ; X
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és archivumban
sporttevékenységet seqitd szervezet tartasaval

tdmogatdsdra, alapitvanyok dltal elldtott
feladatokkal 6sszefuggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
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6. melléklet

Kérelem
személygépkocsival 16rténd munkdba jards kéliségének téritéséhez ........ veenes BVIE

Kérelmezd munkavdllald

.......................................................................................................................................

A munkdba jardshoz haszndlt gépkocsi:

- HPUSEE  miiiemsss s ben savhsee s e s SEE Eeee T 86
- forgalMirendszAMO: 0 iiiiees i s seee diee e ses sies enes sss i s
- tulgjdonos/Uzemben tartO MEVET s isws sows sssmavswns s s ses suws saas sws oa

A kérelmezd munkavdllald  lakcime:

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Nyilatkozom, hogy a munkd&ba jards lakcimrol/tartézkoddsi helyrdl térténik. (a megfeleld
aldhuzando)

Nyilatkozom, hogy lakd- vagy tartézkoddsi hely és a munkahely kdzotti tdvolsdg az
uj.utvonalterv.hu Utvonal tervezési oldal legrévidebb Utvonala alapjdn ......cceeveeveveeieniennnnnn.

km. .
(kinyomtatott Utvonalterv csatolandd)

A 39/2010.(1.26) Korm. rendelet 4.§ (1) bekezdés a) -d) pontjai (a kdtelezd koltségtérités
esetei) kdzUl jeldlje meg a Kérelem indokdt:

a) a munkavdllald lakéhelye vagy tartézkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye
k6zOtt nincsen kdzdsségi kdzlekedés;

b) a munkavdlialdé munkarendje miatt nem, vagy csak hosszU vdérakozdssal tudja
igénybe venni a k&z8sségi kdzlekedést;

c) ha a munkavdllalé sOlyos mozgdaskorlGtozottsaga, illetve sUlyos fogyatékossdga
miatt nem képes a kdzdsségi kdzlekedési jrmivet igénybe venni, ideértve azt az
esetet is, ha a munkavdllalé munkaba jardsat hozzatartozdja biztositja;

d) a munkavdllalénak bdlcsédei ellGtast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

A fentiekben fel nem sorolt, munkdltatdi mérlegelés alapjan adhatd koltségtérités egyéb
indoka:

.......................................................................................................................................



.......................................................................................................................................

Kételezem magam arra, hogy amennyiben a kérelemben megjeléit indok mér nem dll fenn,
azt a munkdliatémnak haladéktalanul bejelentem.

Tudomdsul veszem, hogy a bejelentési kdtelezettségem elmulaszidsa miatt jogtalanul felvett
koltségtéritésért munkajogi és anyagi felelésséggel tartozom.

Nyilatkozom, hogy a helykdzi utazdsi kéltségem (havi bérlet telies Ara): .......oovvieieiiiiieeeens Ft

310 e [o] o7= -1 /A PP

munkavdllald

A kérelemben megjelbdltek a munkavdllald valds helyzetének megfelelnek.

BUAQPREST, oo

munkahelyi vezetd aldirdsa

A koltségtérités szdmfejtését és kifizetését a munkdltatdi  jogkdr gyakorldjoként
engedélyezem.

BUAAPEST, vt

munkaltatd aldirdsa



................ OSSZEVONT OVOPDA. ............... TAGOVODA
ATFEDES! IDORE JARO TOBBLETTANITASI ORADI) (Paétv. 130. § (2) bekezdés)

2024........c..... HO
Kéd: 35171
; , . . Napok ) Havi illetmény Aﬁeaéfi idGre jar6 dij )

Sorszam Pedagdgus neve Atfedési id6vel érintett napok ol Oraszam . 6ss(zFet;en Megjegyzés

1. xy betegsége miatt

2. Xy szabadsdg miatt

3.

4.

5.

6.

s

8.

9.

10.

Osszesen:
Budapest 2024.06.03
Készitette Ellendrizte
Tagintézmény-igazgato Igazgato

1opi9lIew "L



P ... OSSZEVONT OVODA ............... TAGOVODA
TOBBLETTANITASI ORADIJ (Puétv. 82. § (2) b) bekezdés, 401/2023. (V1I1.30.) Korm. rendelet 89. § (1) bekezdés)

2024. .....ccveeee HO
Kdd: 35166
Naok Tabblettanitdsi dij Tabblettanitdsi idére
Sorszdm Pedagdgus neve Tobblettanitdssal érintett napok . él:na Graszam dsszege jaro dij osszesen Megjegyzés
(Ft/dra) (Ft)
xy tartés tavollét (folyamatos, azaz megszakitds nélkili 2

1. hét utdn, megdllapodas alapjdn)

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Osszesen:
Budapest 2024.06.03
Készitette Ellengrizte

Tagintézmény-igazgatd

Igazgatd




wseneees OSSZEVONT OVODA ......... TAGOVODA
RENDKIVULI MUNKAVEGZES (Paétv. 83. §, 3. melléklet)

2024. ........ HO
Kéd: 35169
Rendkiviili
5 2 2 munkavégzés
. Rendkiviili munkavégzéssel Napok Havi illetmény Potlék mértéke P
Sorszam Dolgozé neve érintett napok széma Oraszam (FY) %) pétleka(\Fc:;szesen Megjegyzés
1, xy betegsége miatt
2 szabadsag miatt
3: tartds tavollét
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Osszesen:
Budapest, 2024.06.03
Készitette Ellenérizte

Tagintézmeény-igazgatd

Igazgaté




8. melléklet

Beszerzési igénybejelento

Igénylé neve:

Igénylé szervezet/és egységkdédia:

Beszerzés tdrgyénak pontos leirdsa: tipus,
mennyiség

Javasoclt szallité fél:

Becsilt nettd érték Ft-ban:

Becsijlt brutd érték Ft-ban:

Teljesitési cim:

Beszerzés indokidsa:

Datum:

igénylé |étesitményfelelds alairdsa

Intézményvezetd javasiata:*

Javaslom

D&tum:

Nem javaslom

Intézményvezetd aldirdsa

*a megfeleldt kerjik aldhdzdssal jeldini




