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MEGALLAPODAS
A BUPAPEST F6VAROS XI. KERULET UTBUDA ONKORMANYZATA FENNTARTASABAN MUKSDO
............. serressrestinensssarsessnsiaeistasenaseasnnsansarsess s GAZDASAGI SZERVEZETTEL NEM
RENDELKEZO KOLTSEGVETESI SZERV
ES

A BUPAPEST FOVAROS XI. KEROLET UJBUDA ONKORMANYZATA GAZDASAGI MUSZAKI
EXLATO SZOLGALAT , MINT ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO KOLTSEGVETESI SZERV

KOZOTT

A MUNKAMEGOSZTAS, ILLETVE A FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

Az illamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) végrehajtisar6l sz6l6 368/2011.
(XII.31) Korményrendelet (tovabbiakban: Kormanyrendelet) 10. §-a el8irja:

. »(4) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv és a kijelolt kéliségvetési szerv a
munkamegosztds és jélelossegvallalas rendjéet megallapoddsban (a tavabbtakban
munkamegosztasi megdllapodas) rogziti.”

A Korméanyrendelet 9. §-a szerint:

(1) A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv, — és a hozza rendelt kdltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a koliségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok médositdsdnak,
atcsoportositasanak  és  felhaszndlésdnak (@ tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodds)
végrehajtdsaért, a finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a vagyon haszndlatdval,
védelmével osszegitgga Jfeladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért
Jelelos szervezeti egység."

» (2) A gazdasagi szervezet elldtia
a) a koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozdsi,
adatszolgaltatdsi és beszamoldsi feladatokat,
b) a koltségvetési szerv mikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon
haszndlataval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatokat, és
c) a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv az a) és - ha nem szolgdltatas-
vasdridssal torténik annak elldtisa - b) pont szerinti feladatait. ”

I. AMEGALLAPODAS TARGYA

1. Szerz8d5 felek a Korményrendelet fenti rendelkezései alapjan, a Budapest Fdvéros XI.
Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdaségi Miiszaki Ell4t6 Szolgélat (tovabbiakban
GAMESZ), és Budapest Févéros XI. Kerilet Ujbuda Onkorményzata fenntartisiban
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Onilléan mitikodd koliségvetési szervek
(tovibbiakban Intézmények) kozott munkamegosztist, a felelGsségvillalés rendjét és az
egyittmiikodésik szabalyait ebben & munkamegosztisi megéllapodisban —
(tovébbiakban Megéallapodds) — rogzitik.
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2. A Megallapodas kiterjed:

- a koltségvetés egyeztetésének és elkészitésének, valamint jévabagyasanak
eljarasi rendjére,

- akoltségvetési gazdélkodas lebonyolitisinak rendjére, kiilonds tekintettel a
kotelezettségvallalas rendjére, '

- abeszamol6 elkészitésének és jévihagyisanak eljarisi rendjére,

- avagyontirgyak hasznilatinak rendjére,

- aszamviteli, pénziigyi és informécidszolgaltatasi tevékenység végzésének a
rendjére, ‘

- abelsb kontroll rendszerére.

3. Szerz6d6 felek koltségvetési szervek, ezért feladataik €s az érdekkorikbe tartozé
tevékenység ellidthsa a vonatkozé hatilyos jogszabalyok keretei kozott tortémhet,
figgetleniil attél, hogy az esetleges jogszabaly-modositds, wvagy valtozds e
Megéllapodésban atvezetésre keriilt-e vagy sem. (Torvénymédositds esetén a viltozdsok
dtvezetése a modositds hatdlybalépését kovetd 90 napon beliil térténik a szdmvitelrél
52616 2000. évi C. tv. 14. § (11) bek. alapjan).

4. A GAMESZ, mint 6n4lléan miikodd és gazdalkod6 koltségvetési szerv az Alapité Okirata
szerint elldtja a gazdilkodisi jogkOrébe tartozd koltségvetési szervek miikodtetését, a
gazdilkodds megszervezését és iranyitisat, a vagyon hasznélatdval, védelmével
osszefliggd feladatok teljesitését, betartatja a pénziigyi, szdmviteli rendet.

5. A GAMESZ tevékenysége nem érinti a koltségvetési Intézmény jogi, munkiltat6i és
szakmai 6néllésagdt.

II. JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK

1. Jogszabdlyok
A felek az egyiittmiikddésik sordn a mindenkor hatilyos. jogszabélyi el6irdsok szerint
jimak el. Az egyiittmiikodésre irdnyadé jogszabilyok nem teljes kond felsorolds szerint a
kovetkezOk.

Az 4llamhéztartisré] sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

Az allamhéztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (XL

31.) Korm. rendelet (Komnanyrendelet)

Az dllamhAztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatosségairél sz616 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet (Ahsz.)

A szamvitelrd} sz616 2000 évi C. torvény _ :

A Magyar Kdztarsasag koliségvetésérdl sz616 2011. évi CLXXXVIIL. térvény

A koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet

A kdzalkalmazottak joghllasrdl sz616 1992. évi XXXITIN. torvény

A kdzszolghtati tisztvisel6kr6l sz616 2011. &vi CXCIX. torvény

138/1992. (X.8.) Korm. remdelet a kozalkalmazottakrél sz6l6 tv. végrehajtdsardl a
kozoktatasi intézményekben

A kdzbeszerzésekr6l szdl6 (a 2011. évi CVIIL) térvény (Kbt.)

A Munka Térvénykonyvérdl sz616 (az 1992. évi XXIT1.) torvény (Vitv.)
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A Munka Torvénykonyvér6l sz616 (a 2012. évi L) térvény

Az épitbipari kivitelezési tevékenységrdl sz616 191/2009. (IX. 15.) Kormanyrendelet

A koézoktatasrél szol6 1993. évi LXXIX. térvény

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

20/1997. (11.13.) Korm. rendelet a kizoktatési torvény végrehajtasarsl

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésr8l '

2001. évi XXXVII t6rvény a tankdnyvpiac rendjérél

2012. évi V. torvény a kozszolgilati tisztviselokrol szl6 torvénnyel Gsszefiigpé dtmeneti,
médosulé és hatilyit veszt6 szabalyokrél, valamint egyes kapcsolédd torvények
modositisar6l '

1993. évi L. térvény, a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény

A kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének dltalinos kévetelményeir6l szold 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet

A kdzpontositott illetményszémfejtésrol sz616 172/2000. (X.18). Korm. rendelet

A jogszabalyok dltal eldirt belso szabélyzatok

Az Aht. 10, §-a szerint:

»(3) A kdltségvetési szerv feladatai ellétasanak részietes belso rendjét és modjat szervezeti
és mikbdési szabdlyzat allapitjia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabdlyokat a koéltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek iigyrendjében, a gazddilkodds részletes rendjét belsd
szabdlyzatban kell meghatarozni.

Az Ahsz. 8. §-a szerint:

» (3) A Tv. és az e rendeletben foglaltak szerint az allamhaztartds szervezetének szakmai
feladatai és sajatossigai  figyelembevételevel ki kell alakitania és irdsban
szabdlyoznia szamviteli politikajat.”

Az Ahsz. 8. § (11) és (13) bekezdésében hatirozza meg az onalléan miiksds koltségvetési
Intézmények konyvvezetési kotelezettségére vonatkoz6 elSirasokat, amely alapjan:

»(11) A gazdasigi szervezettel rendelkezé onalloan mikodo és gazdalkodo koliségvetési
szerv a hozzdrendelt ondlléan mitkddo és gazdalkodo szerv vagyondrol, és annak
vdltozdsardl elkiilonitett konyvvezetésre kitelezett.

(13) Az onadlléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv szamviteli politikajaban dont
arrdl, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolédo szabalyzatok hatalyat kiterjeszti-e
a hozzdrendelt kiltségvetési szervekre, vagy azok - az eldirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg fliggvényében - ondllo szamviteli politikdt alakitanak ki, és
kiilon szabdlyzatokat készitenek."”

A GAMESZ fltal elkészitett és a vezetSje dltal jévahagyo!
rendelkezést tartalmazo6 szabalyzatok:

a) Gazdélkodasra vonatkozé szabélyzatok:
‘Szémviteli politika ]
Szémlarend
Szamlatikér

, az Intézménvekre kotelezd

o0
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Pénzkezelési szabélyzat
FErtékelési szabalyzat
Leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Onkoltség-szamitési szabélyzat
Gazdilkodisi  szabAlyzat (Kotelezettségvallalds, wtalvinyozas, ellenjegyzés,
érvényesités) ¢
Kdzbeszerzési szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat

b) Miikddésre vonatkozé szabilyzatok:
Belsd ellendrzési kézikonyv
Ttzvédelmi szabdlyzat
Munkavédelmi szabalyzat

A GAMESZ a szamviteli politikijdban déntott arrél, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsol6dé
szabalyzatok hatalyat kiterjeszti a gazdilkodisi jogkorébe tartozé Intézményekre és azokat 15
munkanapon belil megkiildi az Intézmények vezetoinek.

Az Intézmény koteles elkésziteni az SZMSZ-ében jévahagyott, a szakmai miikodéséhez tartoz6
szabilyzatokat (2011. japuar 1-jét6l a szabéalytalansigok kezelésének szabilyzata az intézmények
Szervezeti és Miikodési Szabﬁlyzat{mak melléklete), kivéve azokat, melyeket sa_]ét hataskorében a
GAMESZ fogad el.

IIL. INFORMACIOSZOLGALTATAS, TAJTEKOZTATAS, ADATTOVABBITAS.
IRATKEZELES

1. Felek a tudomésukra juté és sajat mikodésiiket, ezen Megallapodist, vagy az
egyiittmikodésiket érintd dolgokrél - kiilonds tekintettel a jogszabalyi viltozdsokra -
egymast haladé€ktalanul tijékoztatni kdtelesek, legkésébb 15 munkanapon beliil.

2. A GAMESZ és az Intézmény kapcsolatidban az adattovabbitis, tajékoztatis torténhet
irisban, hivatalos e-mailben, elektronikus adathordozén, hivatalos szoftver
adatfeltoltésével vagy faxon.

3. A hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezt helyettesitd okmainyokat - az
elekironikus aliirds rendszerbe Allitisdig - hagyoméanyos médon, papiralapon sziikséges
elkésziteni és hiteles alairdssal, valamint bélyegz&vel kell ellitni.

4. Az Intézmény vezetGje hatérozza meg az Intézmény iratkezelési rendszerét, szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, irat8rzésre, iratsclejtezésre, nem selejtezhetd iratok levéltarba
adéséra valamint az azzal osszeflggé tevékenységekre (iratkészités, nyilvantartss, iktatés,
tovébbitas stb.) vonatkozé elSirdsokat, feladat- és hatdskoroket.

5. Az Intézmény személyesen (kézbesits éltal) tovabbitandé iratainak 4tadéisa a GAMESZ
Ugyfélszolghlatén tdrténjk. A munkaiigyi iratokat ,munkaiigyi irat" jelzéssel ellatott zart
boritékban. kell 4tadni a GAMESZ Ugyfélszolgélatan, illetve a GAMESZ Munkaugyl
Csoportj4nil, az el6re megadott figyfélfogadési idépontokban.
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_EGYUTTMUKODESBEN  ERINTETTEK _ FELADATAL _ ES

FELELOSSEGE s R

1. A GAMESZ és az Intézmény vezetSjének a felelfssége

Az Aht. 10. § (1) A kbliségvetési szerv vezetdje felelds a kizfeladatok jogszabdlyban,
alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelels ellatasdért, valamint a
kolisegvetési szerv szdmdra jogszabdlyban eloirt kitelezettségek teljesitéséért.

2. A _GAMESZ gazdélkodssi jogkorébe tartozé omdlléan miiksdd Intézmény

konyvvezetése

A GAMESZ a gazdélkodasi jogkOrébe tartozé 6ndlléan mikodé Intézmény szdmviteli
elszdmalasaval kapcsolatos feladatokat a kovetkezOk szerint latja el:

A GAMESZ gazdilkodasi jogkorébe tartozé Intézmény 6nallé szamviteli politikét
nem készit, 1 a GAMESZ szamviteli politikija, a szdmviteli torvény és az Ahsz.
altal el6irt, belsd szabilyzatokban rogzitettek az irdnyaddk.

Az Intézmény sajitos feladatait els6sorban a pénzkezelési, leltdrozisi és
selejtezési szabalyzatok tartalmazzik.

Az Intézmény gazdasigi eseményeinek rogzitése a GAMESZ székhelyén, a
moédositott pénzforgalmi szemléletii konyvviteli elszamolédssal, a GAMESZ 4ltal
mtkodtetett integrilt pénziigyi-szamviteli rendszerben torténik.

Az Intézmény pénztirt nem miikodtet. Az intézménynél a vezeté nevére utblagos
elszdrnolas kotelezettsége mellett, a bankszamlardl felvett Gsszegek, és az eseti
befizetések kezelése, naprakész nyilvéntartasa torténik.

A GAMESZ koteles az intézményt 10 munkanapon beliil értesiteni a hozzi
beérkezd szamlakrol, illetve az dlfala elvégzett kifizetésekrol.

a) Intézményvezetd

- Felelés az Intézmény jogszerd miikodéséért, a gazdélkodis jogszeni
viteléért, killonosen: az Intézmény koltségvetésének betartisaért.

- Felel8s az Intézmény elszamolési, vagyonvédelmi rendjének kialakitisiért,
jogszert miikodtetéséért. ’

-+ Felelés a Képvisel-testhlet 4ltal elfogadott munkamepgosztisi
megallapodas betartasaért.

- Felelés a GAMESZ dltal kiadott pénzligyi-, valamint a gazdalkodissal
Osszefliggd szabélyzatok betartaséért és betartatisaért.

- Végzi a kbtelezettségvallalissal, szakmai teljesités igazolassal kapcsolatos
feladatokat.

- Biztositia a tervezési, beszdmoldsi, valamint az adatszolgaltatissal,
informacidatadassal Osszefliggh kotelezettségek teljesitését a gazdasigi-
pénziigyi teriileten az igény felmeriilését k6vetd 3 munkanapon beliil.

- Feladata a koltségvetési szerv hasznélatiba adott vagyor rendeltetésszerii
igénybevételének biztositisa.

- Felels a kdltségvetési szerv gazdilkodasiban a szakmai hatékonység és a
gazdasigossdg kovetelményeinek érvényesitéséért. (A rendelkezésére
bocsétott elGirdnyzaton. beliil.)

0
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Biztositja a gazdélkodasra vonatkoz6 jogszabélyok és helyi szabalyozasok,
valamint a pénziigyi fegyelem betartasat.

Elkésziti és a GAMESZ vezet6jének mdsolatban megkiildi a fizetési
el6legek felvételének szabélyozasat. (Hatarid6: 2012, szeptember 15.)
Szabélyozza az intézményl vezetékes és mobil telefonok hasznilatinak
modjat és elszamolasat és mésolati példinyit megkiildi a GAMESZ
vezetdjének. (Hatarid6: 2012, szeptember 15.)

Elkészii az intézmény tulajdonaban, illetve hasznélatéban levé
gépjarmiivek igénybevételének szabalyzatat.

Elkésziti az adatvédelmi szabélyzatot.

b) Az intézményvezet6 4ltal megbizott személy
(A feladatmegosztas az onalldan miikddd Intézmény vezetdjének hataskore.)

érintett GAMESZ alkalmazottak feladatal

Elvégzi a készpénzillomannyal, a pénzforgalommal, a szidmlazas
el6készitésével, a bevételek beszedésével, és nyilvantartasiaval kapcsolatos
feladatokat.

Vezeti a fenti feladatok ellatisdhoz szikséges, a pénzmozgasok naprakész
rogzitését biztosité szamitégépes nyilvantartisokat, illetve biztosilja az
ehhez kapesolddé adatszolgaltatast.

Gondoskodik a Pénzkezelési Szabilyzat szerint a készpénzéllomény
azonpali befizetésérdl, és teljes anyagi felelGsséggel kezeli az
Intézménynél meglévd készpénzt.

Ellitja a munkaiigyi figyintézéssel jar6 feladatokat, naprakészen vezeti

a GAMESZ iltal rendelkezésre bocsatott jovedelemanalitikét.

Ellitja a tivolmaradassal, véltozé bér feladassal, egyéb munkaiigyi
{igyintézéssel kapcsolatos teendbket.

Naprakészen vezeti a helyiségleltarakat, és a helyhez nem kotétt eszkozok
nyilvantarté lapjat, a munkavallaloknak kiadott eszkdzO0ke6l nyilvantartist
vezet.

El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

Szilkség szerint személyes kapcsolatot tart a GAMESZ illetékes
tgyintézbivel.

Biztositja a koltségvetéssel Gsszefuggd adatszolgiltatist, betartja az ehhez
kapcsoléd6 hatrid6ket.

Betartja a gazdilkod4sra vonatkozo6 jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat,
valamint a pénziigyi fegyelmet.

Felelds 'a Képvisel6-testiilet dltal elfogadott munkamegosztssi
megéllapodis betartasaért. '
Koteles naprakész nyilvintartist vezetni, és az Intézményvezetd részére
pontos adatokat szolgiltatni.

Az Intézmény részére érkezd tobblet - és tdmogatédsi bevéicleket koteles
haladéktalanul az Intézmény tudomésara hozni.

A GAMESZ 4ltal hasznilt szdmitégépes programokhoz tovabbképzést
biztosit, illetve irdsos dokumentéciét kild, kiilonds tekintettel a
programokban tortént véltozasokrdl.
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- Az intézmények téritési dijainak onkoltségszamitasihoz adatot szolgéltat.
V. TERVEZES

A GAMESZ a hatalyos gazdaségi és 4gazati jogszabalyokat (az Aht, a Korményrendelet, az
Ahsz), és az Onkormanyzat éltal elfogadott tirgyévi koltségvetési koncepci6t és tervezési
irAnyelveket figyelembe véve Osszedllitja az Gsszevont koltségvetési tervezetet az alibbi
munkamegosztas szerint:

1. Az Intézmény a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatdsagtol kapott tajékoztatss (hatdlyos
jogszabélyok, képviselo-testiileti hatérozatok, tervezéshez szilkséges formai és alaki
kovetelmények), valamint a GAMESZ adatszolgiltatisa alapjan tervezi - sajat
hatéskorben - az aldbbi részelGirdnyzatokat:

a személyl juttatdsokat, munkaaddkat terheld jarulékokat melyet a

Humanszolgalati Igazgatdsaggal egyeztet,

- akészletbeszerzést,

- az egyéb dologi kiadasok azon korét, melyre az Intézmény vezetGje kot
szerzOdést, véllal kotelezettséget (pl. szdllitds, postai dijak, belfoldi
kikiildetés, karbantartasok, stb.),

- az Intézmény éaltal kotott szerzédésben rogziiett bevételeit (pl. bérleti
dijak), alaptevékenységhez kapcsolédé téritési dijakat, stb. Megjegyzés: A
tervezett bevételek beépiiinek az éves kiltségvetési kiaddsok forrdsaként.

- az étkezési kedvezmény tervezéséhez a kedvezményre jogosultak vérhatd
létszamat., az élelmezési kiadasokat és bevételeket,

- akommunikicids szolgéaltatdsokat.

2. A GAMBESZ sajat adatai alapjin tervezi a kovetkezd részelSiranyzatokat, melyeket az
Intézményvezetdvel egyeztet: '

- .az ¢épiilet és gépkarbantartidsok azon korét, melyre a GAMESZ kotott

szerzddést,

- az egyéb tizemeltetési szolgaltatdsokndl a szemétdijat, az 4taldnydij jeHegil
dijakat (pl. tiizolté készillék ellenbrzés dijat, rovarirtis dijat,
csatornatisztitis dijat, munkavédelmi ellen6rzés dijat, stb.), orvos-
egészségiigyi szolgaltatds dijat, ételhulladék szallitast,

- AFA kiadasokat es bevételeket,

- az épilet felujithsi, fejlesztési kiadisokat (melyhez az Intézmény
vezetGjének javaslatit bekéri é&s elOzetesen egyeztet a szakmai
feliigyeletiel),

- az Intézmény épliletében laké gondnok lakbérét és koltségtéritését,

- az energia~ és kozmiidijakat.

Az Intézmény koltségvetési terve az onkorményzat 4ltal kiadott Tervezési Utmutato
alapjdn a GAMESZ és az Intézményvezet6 kozos egyeztetésével késziil el. Az dllami

normativik mutatészimainak tervezése az Intézmény feladata.
Az Intézményi koltségvetés tervezetét az Intézmény vezet(je irfja ald.

Az elkészitett és a Humaénszolgélati Ipazgatésiggal egyeztetett koltségvetési javaslatokat
Osszesitve a GAMESZ megkildi az oOnkormanyzat Pénzigyi és Koltségvetési



Igazgatésiginak. A Képvisel-testiilet jévahagydsa utin a GAMESZ értesiti az Intézmény
vezetdjét a jovihagyott elemi koltségvetésrol, 5 munkanapon beldl.

VI. ELOIRANYZAT MODOSITAS, FELHASZNALAS

Az el@irdnyzatokkal kapcsolatos nyilvantartisokat GAMESZ Pénziigyi Szamviteli és
Intézményfelelési Csoportja vezeti.

1. Az eldirdnyzat-mddositdssal kapcsolatos eljarasi rend

Az elbirinyzat-mo6dositds aktudlis szabélyait a hatdlyos koltségvetési rendelet és az Aht.
34-35. §-a tartalmazza.

Amennyiben a koltségvetés végrehajtésa sordn indokoltta vilik a kiemelt
elfirinyzatokon beliili atcsoportositds, akkor azt az Intézmény vezetGje
kezdeményezi. Azokban az esetekben, amikor az elfiranyzat nem nyujt
fedezetet az ezen elGirdmyzatokon tervezett tovabbi kiaddsokra, a
jogszabélyi elGirasoknak tortén6 megfelelés biztositAsa érdekében a
GAMESZ 5 munkanapon beliil kezdemémyezi az elGirAnyzat
atcsoportositast (,Belsé atcsoportositasi igény” nyomtatvany kit6ltésével)
és felhivja az Intézményvezeté figyelmét az elGirdnyzat mddositas
szilkségességére. Amennyiben az intézmény vezetje egyetért az
atcsoportositdssal, a nyomtatvinyt aldirsdval €s pecséttel igazoltan
visszakiildi a GAMESZ-nak. A GAMESZ az cl6irdnyzat itcsoportositdst a
hatilyos jogszabilyoknak megfelelfen, az Intézményenként vezeteit
nyilvéintartisaiba, el§irAnyzat szimlakra haladéktalanul végrehajtja.

A koltségvetésben nem tervezett timogatisokrdl és tobbletbevételekrol
azok beérkezését kovetéen a GAMESZ azonnal értesiti az Intézményt
»Feljegyzés' formajiban, és egyittal tijékoztatast kér azok felhasznélasira
elGirdnyzat-médositas céljabol.

A nem ftervezett tAmogatisok és {Obbletbevételek felhasznéldsara
vonatkozé Intézményi adatokat - amennyiben a hatlyos jogszabalyoknak
megfelelnek - a GAMESZ az Intézményenként vezetett nyilvantartisokba
felvezeti és az Intézményt6l visszaigazolt sajat hatiskori elirinyzat
mébdositisokat megkiildi a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatésignak a
koltségvetési rendelet mdédositasahoz.

Amennyiben a koltségvetés végrehajtdsa sorin a tervezéskor figyelembe
nem vett gazdasigi események indokolttd teszik az Intézmény kiaddsainak
onkorményzati tbbbletfinanszirozdsbél valé mnovelését, ugy azt az
Intézmény vezetdje kezdeményezi, és azt a GAMESZ - amennyiben a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelnek - a koltségvetés médositésit kérve
megkiildi Ujbuda Onkormémyzatimak engedélyezésre. A mddositasi
javaslat jovahagyédsat kovetSen a GAMESZ az elSirinyzat mdédositasokat a
nyilvintartisain atvezeti és arrdl az Intézményt értesiti, 5 munkarapon
beliil. :

Az el6z6 évi pémzmaradvany - az el6z8 évben vallalt kotelezetiségek
athaz6d6 teljesitésével osszefiggd kiadisok kivételével - a kiilon
jogszabilyban elbirt feliilvizsgdlatot és a zirszdmadis j6vahagyasét
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kévetGen hasznélhaté fel. Err6l a GAMESZ az Intézményt 5 munkanapon
belil irasban tajékoztatja.

A GAMESZ az elirdnyzatok mddositisat az alibbi elbirdsok betartisa mellett hajtja
végre:

Vonatkoz6 jogszabaly: az Abt. 30. § 34. §, 35. §, valamint a Korményrendelet 35. §, 36.
§, 39. § és42-45. §, valamint az 6nkorméanyzat hatdlyos kdltségvetési rendelete.

A sajit hatdskord eldirdnyzat atcsoportositist, amely a kiemelt elirdnyzaton belili
részelOirdnyzatot érinti, az Ondlléan mik6d6 Intézmény vezetlje kezdeményezi a
GAMESZ vezet6jénél a ,,Belsé dicsaportositdsi igény" cimli nyomtatvinyon, melyet a
vezetd aldirdsival és az Imtézmény pecsétjével igazol, majd 5 mumkanapon belil a
GAMESZ Pénziigyi Szémviteli és Intézményfelel6si Csoportjdhoz kiild, hogy az
eldirinyzat mddositds a fokonyvi elszamolasokba felvezetésre keriiljon 5 munkanapon
beliil. Az eldirdnyzat dtcsoportositds tobblettimogatisi igénnyel nem jirhat, sem a
koltségvetési évben, sem a kovetkezé év(ek)ben.

A GAMESZ a MAK terhelése alapjan negyedévente atcsoportositast hajt végre a tippénz
kifizetés miatt, személyi juttatisok elSirdnyzatidbdl a munkaadékat terheld jarulékok
elbirinyzatiba, melyrfl az oOnélléan mikodé Intézmény vezetSjét irdsbam értesiti
(negyedévet kovetd 15-ig), az atcsoportositdsokat a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosig
részére megkiildi a KépviselG-testiilet elé terjesztés céljabol.

I,(iemelt“elﬁirainyzatok kozotti eldirinyzat dtcsoportositis a Budapest XI. kerilet
Ujbuda Onkormanyzata Képviselo-testilete dltal jovahagyott elGirdnyzat modositds utdn
keriilhet konyvelésre és fethasznélasra.

Az eredeti vagy médositott bevételi eldirdnyzaton felili tobbletbevétel felhasznélasa a
Budapest XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata K épviseld-testiiletének eldzetes engedélyével
és az ltala j6vihagyott elGirdnyzat modositss utan térténhet meg.

Az elbirdnyzat &tcsoportositassal kapcsolatos fontosabb szabélyok a kovetkezok:

- Nem hajthaté végre elOirdnyzat médositds sajat hatdskorben a dologi
elSirdnyzatbdl személyi juttatisok és jarulékai elGirAnyzatiba.
- Nem csoportosithaté &t eloirdnyzat az Intézményi iizemeltetési és
élelmezési kiad4sok sorr6l, valamint a kapcsolédé AFA-r6l.
] - Nem csoportosithaté at elSirdnyzat a kotott felhaszndlast eldiranyzatokrol
mas feladat  ellatdsira  (pl:  koltséptéritések,  felmentés,
szabadsigmegvaltas).

2. Eldirényzat felhasznélis

Az Intézmény vezetGje a személyi juttatisok elSirdnyzatdval Opélléan gazdilkodik a
Korményrendelet 36. §-a szerint. Az eldirdnyzat felhasznaldsit a GAMESZ naprakészen
vezeti, és az intézményvezet6 kérésére azonmal, de legkésdbb 5 munkanapon beliil
tajékoztatast ad.

A személyi juttatisok a Korminyrendelet 36. §-a szerint hasznalhaték fel.
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Az onkorményzat a tamkonyvtdmogatis Osszegét az intézmények bankszamldjira utalja.
Az Intézmény vezetGje a megk6tott palydzati szerzddésekrGl és tdmogatdi okiratokrél
méisolatot kiilld a GAMESZ részére a szerzddés megkotését, illetve az okirat kézhezvételét
kdvet6é 8 munkanapon belil.

A GAMESZ nyilvantartja a timogatési szerzGdéseket, a befolyt bevételeket és ellenGrzi az
osszegek felhasznalasit. A GAMESZ elkiilonitett nyilvintartast vezet a fejlesztési
tAmogatisokbol befolyt Gsszegekrol.

A GAMESZ a pilyézat itjan elnyert Osszeg beérkezésér6l azomnal, de legkésdbb 5
munkanapon belil, feljegyzés formajdban értesiti az Intézményt.

VII. PENZKEZELES ES PENZELLATAS
Az inkorményzat koltségvetési rendeletének 16. §-a szerint

(1) A “kis kincstar” keretében a Foltségvetési szervek a Kkoltségvetésben
meghatdrozott finanszirozdsi dsszeg gazdasdgos felhaszndlasa érdekében az
dltaluk készitett éves finanszirozdsi terv alapjén minden honapban felhasznalasi
limitet kapnak. 4 havi fel nem hasznalt limitek a kovetkezé honapra dtvihetok.
Ev végén nincs limitmaradvany.

(2) Amennyiben a koliségvetési szervek a koliségvetés egyéb elGiranyzataibol
részesiilnek, gy felhaszndldsi lLimitjiilk az eldirdnyzat-médositast kovetden a
kévetkezd honapban az adott Gsszeggel megemelkedik.

Az Intézmény pénzkezelése a GAMESZ 4ltal elkészitett Pénzkezelési Szabélyzatban
foglaliak szerint torténik.

Az Intézmények Onéllé pénztirt nem mikodtetnek, .a pénzforgalom bonyolitisa a
Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint torténik.

VII. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

1. Altalénos megéllapitdsok

A Korményrendelet 8. §-a szerint:
(1) Az énalléan mitkddd kiltségveteési szerv
a) az alapfeladatai elldtdsdat szolgalé személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kizterhek eldirdnyzataival
minden esetben,
b) egyéb elSirdnyzatokkal a munkamegosztdsi . megallapoddsban
Jfoglaltaktol fiiggden
rendelkezik.

Az Intézmény a sajit koltségvetésében meghatirozott elSirdnyzatok felhasznélésiért a
Korméanyrendelet eloirasai  szerint felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsardl,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére

megAllapitott elGirdnyzatok gazdasigos, hatékony és takarékos felhasznilisat.
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2. Azilletményszimfejtés folyamata

Az Aht. 44. §-a szerint:

» (1) A koltségvetési szerv a szamdra munkdt végzd személyek részére a munkabért,
illetményt, egyéb juttatdst és az ehhez kapcsolédé adé-, tirsadalombiziositdsi és
egyéb, a munkadltatét terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott
illetményszamfejtés vagy a sajat illetményszampfejtése utjan végzi.”

Az Intézmény kozalkalmazotti, kozszolgilati tisztvisel6i jogviszonyban és
munkaviszonyban dolgozé munkavllaléi személyi juttatisainak (illetmények és a
jogviszony alapjin jir6 egyéb juttatisok), egészségbiztositasi ellatisainak (tippénz,
GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tippénz), illetve a munkAltatSkat terheld
kozterheknek az elszdmoldsét kdzpontositott illetményszamfejtés (KIR3) keretében a

Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest megyei Regionélis Igazgatéséga (tovibbiakban
MAK) biztositja.

Az Intézmény kateles ellenSrizni a GAMESZ éltal megkiildott fizetési Jegyzekeket Az
esetleges eltérést észrevételeznie kell. Ha az Intézmény kozvetleniil a MAK Ggyintézével
veszi fel a kapcsolatot, akkor 3 munkanapon beliil a sziikséges intézkedésekr6l irasban
tajékoztatnia kell a GAMESZ-t, amennyiben az intézkedés a gazdasigi és pénziigyi
folyamatokat érinti.

Az Intézmény koteles a GAMESZ éltal rendelkezésére bocsatott jovedelemanalitika
program segitségével a fizetési jegyzékek és nem rendszeres kifizetések adatait rogziteni.
A GAMESZ 4ltal havonta megkildott pénzforgalmi adatokkal az adatokat koteles
egyeztetni és minden hénapot kovet§ hé 25. napjaig a GAMESZ részére megkitldeni.

3. Azilletményekkel kapcsolatos feladatok

- ajogviszony létesitése, megsziinése, médositasa,

- besorolas, valamint az illetmény és egy€b jarandésagok megéllapitisa,

- anettd illetmény kiszdmitasa,

- amunkavéllalét terheld levondsok, letilidsok,

- ahékoz kifizetések lebonyolitasa,

- aviltozé bérek és a nem rendszeres kifizetések feladdsa,

- atavollétek jelentése és az egészsépbiztositds pénzbeli ellitdsaival
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kozremiikodés a személyi jovedelemado-elszimolasnél,

- abiztositotti bejelentéssel Osszefliggsd tigyek.

A kozpontositott illetményszimfejtésrdl sz6l6 172/2000. (X. 18.) Korm. rendelet 7. §
alapjin, az illetményszimfejtés feladatai az Intézmény és a GAMESZ kozott az alibbiak
szerint osz]anak meg:

a) Az . Intézmeny elkésziti a személyi juttatisok illetmeény-szémfejtési alapbizonylatait a
MAK 4ltal elirt adattartalommal, és azt eljuttatja rendszeres személyi juttatisok

tekintetében a MAK, nem reéndszeres és kiilsd személyi juttatisok tekintetében a
GAMESZ részére. ]
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b) A rendszeres személyi juttatisok szimfejtését a MAK végzi.

¢) A GAMESZ szimfejti a nem rendszeres és kiilsd személyi juttatdsokat és errd]
adatszolgaltatdst teljesit a MAK felé.

d) Az Intézmény kdzvetleniil, vagy a GAMESZ kijelolt tigyintéz6jén keresztiil tovabbitja
az illetményszamfejt6 hely felé a tirsadalombiztositisi és csaladtdmogatssi
kifizetGhelyi feladatok ellatasdhoz sziikséges iratokat és adatokat,

e) A GAMESZ (rendszeres juttatisok tekintetében a Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgat6sdg) gondoskodik a nefté jarandésdgok és a levomdsok Aatutaldsardl. A
kozterhek befizetésérol és bevallasir6l, magan-nyugdijpénztari tagdij atutaldsarél és
bevalldsar6l, az egészséghbiztositds pénzbeli ellatisai, illetve a csaladtdmogatasi
elidtésok elszamol4sarél a MAK gondoskodik az aldbbiak szerint:

- a MAK dltal szamfejtett havi nett6 illetményeket a Budapest Edvaros XI,
Keriilet Ujbuda Onkorményzata Pénziigyi és Koltségvetési Igazgat6saga
(PKI) utalja a dolgozdk szimlaszéméra a MAK adatszolgaltatasa alapjan.
A lakossagi folyoszamléval nem rendelkez8 dolgozék részére a kifizetés
postai 1iton torténik.

- a GAMESZ éltal szdmfejtett nemn rendszeres és kiilsé személyi juttatisok
tekintetében, az utalvanyozést és ellenjegyzést kovetéen, a GAMESZ
gondoskodik a netté Osszegnek a jogosult, az esetleges egyéb levonéisok
dsszegének pedig a kedvezményezett banksz4ml4j4ra torténd Atutalasardl,

Az illetményszémfejtés keretében a GAMESZ feladata a MAK 4ltal kozolt
viéltoztatisokhoz valé alkalmazkodds szakmai koordinildsa a sajit szervezetén beliil, az
Intézmény tijékoztatisa, felkészitése, illetve a feltirt, felmeriild hidnyossagoknak,
eltéréseknek, problémaknak a MAK-hoz tortén6 tovébbitasa.

A MAK id8kozonként ,, T4jékoztatok"-at killd a GAMESZ részére az aktuilis jogszabaly-,
program-, adatfeldolgozas-, szolgéltatds véltozasairdl, amit a GAMESZ, visszaigazolds
kérésével tovabbit az Intézménynek.

a) Rendszeres személyi juttatisok ;
A rendszeres személyi juttatisok szamfejtését a MAK végzi.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okményokat az Intézmény 4allitja ki. A
munkavélilalé és a munkéltaté ltal aldirt okményokat, azok alaki, formai és tartalmi
ellenfrzése utdn az Intézmény megkildi kozvetlenil a MAK-nak, vagy - MAK
kisérGjegyzékkel ellatva - a GAMESZ-nak. A GAMESZ iigyintézéje az iratokat,
iktatdst kévetéen, tovébbitja a MAK-hoz.

A MAK 4ltal havonként elkészitett fizetési jegyzékeket a GAMESZ kapja meg, aki
ellenSrzésre és tdjékoztatasul havonta, legkésébb a kovetkezd hé 10. napjaig, e-mail-
ben megkiildi az Intézménynek, és lehetdséget biztosit a személyes egyeztetésre.

b) Nem rendszeres személyi juttatisok

A GAMESZ a MAK iéltal kifejlesztett Kozpontositott Hietményszimfejté Rendszer
(KIR) program segitségével szdmfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

Az Intézmény, a bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizdsi szerz6dés alapjan
végzett munka ellenértéke, célfeladat ellenértéke, tiléradij, minGségi potlék, kereset-
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kiegészités, jubileumi jutalom, stb.) esetén, a szakfeladat feltiintetésével tovibbitja az
iratokat a GAMESZ részére:

- A koribban méir ellenjegyzett és mellékletekkel felszerelt megbizisi
szerz6dést, alapbizonylatot, stb.

- A bérkifizetésrdl sz616 rendelkezésen feltinteti a kifizetés pontos jogeimét,
és a terhelt elGirdnyzatot, (Onkorményzati tamogatisi elGirdnyzat, sajat
bevétel, vagy atvett pénzeszkoz).

- A tdl6ra, helyettesités, miiszakp6tlék, készenléti, iigyeleti dijakat a MAK
dltal rendszeresitett nyomtatvanyon a targyhot koveté 5-ig adja Ie
szémfejtésre, annak ismeretében, hogy a MAK-n4l a lead4si hatérids a
targyh6t koveto 12. nap. .

- az étkezési hozzdjirulds szamfejtésénél a béren kivili juttatisokat az
intézmény jegyzéke alapjin szémfejti a GAMESZ.

- az egyéb nem rendszeres munkaltat6i kifizetésekrol (utazisi koltségtérités,
napidij, kikiildetés stb.) folyamatosan ad feladast.

Az Intézmény nem rendszeres bérkifizetés esetén, minden egyes kifizetésrdl sz616
rendelkezéskor
- irisban tijékoztatja a GAMESZ-t a dolgozd kifizetését terhel6 egyéb
levonds ©Osszegérbl, jogcimér6l és kedvezményezettjérél. Ennek
elmulasztisibol eredd kirok, kamatok €s birsdgok az Intézményt terhelik,
- kotelezettségvallalast allit ki arrd], hogy a bérkifizetés pénziigyi fedezete
. az intézménynél rendelkezésre all.

A GAMESZ a szamfejtett nem rendszeres személyi juttatdsokat hénap végén a KIR3
havi zéras4val tovabbitja a MAK-ba az el6re megkiildott itemterv szerint.

¢) Kiilsé személyi juttatasok
A Kkiils6 személyi juttatisok kezelése a nem rendszeres illetménnyel azonos.
Az oktatdsi-nevelési intézmények, valamint az I:ijud"ai Nevelési TanAcsadd, az
Ujbudai Logopédiai és Pedagogiai Szakszolgélat és az Ujbudai Pedagdgiai Intézet a
munkaiigyi feladatokat a MAK 4ltal rendelkezésre bocsédtott KIR3 programon
keresztil végzik.

A szocilis intézményeknél (kivéve Ujbudai Bumén Szolgéltaté K6zpont), valamint a
Kozteriilet Feligyeletnél a munkaiigyi feladatokat a GAMESZ végzi.

Ezek a kovetkezok:
- kozalkalmazottak, kdzszolgdlati tisztvisel6k beléptetése,
- besorolasa,
- Aatsorolasa,
- jogviszony megsziintetése,

- munkaiigyi dokumentumok tovébbitisa a MAK felé. A tovébbitis
elektronikusan és irat forméjdban a KIR3 programon keresztiil kdzvetleniil
torténik.
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4. Mletményszdmfejtéssel kapcsolatos adatvédelmi rendelkezések

Az illetményszadmfejtés céljdbol a kifizetéssel érintett személy (a tovabbiakban
munkavéllalé) kovetkez adatai kezelhetok :
- a munkavéllalé azonositisihoz sziikséges adatai, beleértve az adé- és a
tarsadalombiztositisi azonositét;
- a munkavillalé munkajogviszonyéra, illet6leg a kifizetés alapjaul szolgald
jogviszonyéara, személyi és egyéb ellatdsaira vonatkozé adatok; )
- tarsaddlombiztositisi és csaladtAmogatdsi ellatdsaira  vomatkozb
informéacidk;
- adé-, jarulék- és egyéb levonasaira, a levonisok utaldsira vonatkozo, a
kételezettségeket eldind torvényekben meghatarozott adatok.

Az illetmény-szdmfejtési adatok a munka-, valamint egyéb kifizetésre vonatkozd
jogviszony fennalldsaig, illetdleg a kilon jogszabilyban meghatarozott eléviilési idbig
kezelenddk.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES

A GAMESZ elkésziti és folyamatosan aktualizilia a gazdilkodds rendjérdl sz6l6
szabilyzatit, mely tartalmazza a kotelezettségvillalas, utalvanyozis, ellenjegyzés és
érvényesités rendjét.

A kitelezettségvillalassal kapcsolatos feladatok:

A kotelezettségvillalas létesitése (szerz6dés megkdtése, megrendelés elfogadésa stb.)
elétt az intézmény vezetdje koteles benytijtani a GAMESZ-nek a kotelezettségvallalast
ellenjegyzésre. Amennyiben az intézmény nem nydjtja be a kotelezettségvallaldsi
dokumentéciét ellenjegyzésre, akkor a GAMESZ — cllenjegyzés hidnydban - a
szerzGdéshez (kotelezettségvallalishoz) tartozd szdmla kifizetését megtagadhatja. Ha az
Intézményvezetd folyamatosan megszegi a gazdélkod4s rendjérdl szél6 szabilyzatot (pl.:
nem kiildi be a szerz6dést ellenjegyzésre), a GAMESZ vezetje koteles az irdnyito szerv
vezetdjét emdl értesiteni és a tovabbi intézkedést az irdmyitd szerv vezetSjével vald
egyeztetés utin megtenni.

X. ANALITIKUS NYILVANTARTASOK

Az analitikus nyilvantartasoknak kell biztositaniuk mindazokat az adatokat, melyek a
fokdnyvi konyvelésben nem &llnak rendelkezésre, €s a beszamol6 Osszedllitasdhoz, a
statisztikai adatszolgaltatishoz folyamatosan sziikségesek.

A analitikus nyilvéntartdsokkal kapcsolatos tibldzatokat abban az esetben kell vezetni,
ha azt a GAMESZ az intézmények rendelkezésére bocséjtja.

Az analitikus nyilvantartésok adattartalma GAMESZ Szamviteli Politikdjaval
osszhangban keriilt kialakit4sra.

Az apalitikus nyilvintartisoknak kiemelt jelentbsége van a vagyon hasznélata,
hasznositésa €s védelme szempontjabol.
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A GAMESZ és az Intézmény, az aldbbi tAblézat szerinti munkamegosztisnak

megfelelden vezeti az analitikus nyilvéntartisokat:

Al

-

1
.
|

Megnevezés | GAMESZ 4ltal vezetendd Intézménynél
| bl | vezetendd = |
If. Befektetett eszkozok  Targyi eszkoz analitea;
| Inmateridlis javak | Beszerzések - Helyiségleltsrak
kzellemi termékek (szofiverek), vagyor - 4tadés-Atvétel | - Helyhez nem kotoit
Ertéki jogok - bontas { eszkozak, valamint
khatdr: 100,000 Ft felett - selejtezés - a munkavillal6knak |
R Ingatlanck = | - betdrés. lapas . kiadott eszkozok ]
Telek -napi écs elszimol4s - leltirkészités, | nyilvAntartasainak
Epilet | leltirozas | készitése és naprakész
Epitmény \ . | vezetése az Osszes
| Nyilvéntartds (100 E Ft felett AFA-val | eszkdzrél, értékhatdr
| egyitt). | nélkil,
| Kisértékd tirgyi eszkoz analitikus .
nyilvéntartdsa (100.000,-Ft értékhatar '
 alatt AFA-val egyiitt)
* 3, Gépek, berendezések és jarmivek
(értékhatir 100.000 Ft felett) |
gép, berendezés
dgyvitel és szdm{tdstechnika |
képzBmilvészeti alkotés 5
hangszerek 3
IT. Készletek | Analitikus anyagkonyvelés, beszerzés
Visérolf anyagok | egyeztetés havonta, zirds
Elelmiszerek :

!r;etszamadatok: .

adatok, kimutatisok.
|

[B&kaliség, személyi jellegh kifizetések &4 MAK altal rendelkezésre bocsatott

[ntézmény

vezeti 3
érjegyzékek alapjén,

AMESZ 4l

delkezésére bocsétott
excel tdblizatok segit
égével.

Inyilvéntartisa

[Kiadssi elBlrhsok & Kiadsok részletezd SzAllitéi analitika

nyilvéntartisa

Bevételi cléirisok és bevételek részletezd

Vevs analitika

: vétel_ klesése k vezett&se

(étkezési kedvezmények)

[H. Energia és kozmb dij

 miidijak Intézményenként
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Az analitikus nyilvantartisok vezetésével kapcsolatos feladatok:

- A GAMESZ nyilvintartast vezet azokr6l a koltségekr6l, amelyek kifizetése
(korabban vallalt kotelezettségvallaldsok, szerzbdések, kozbeszerzési
eljarasok miatt) a GAMESZ koltségvetése terhére torténik, de kozvetleniil
az intézmény miikodését szolgalja.

- Az Intézmény az dltala vezetett analitikus nyilvintartasokat negyedévente
koteles egyeztetni a GAMESZ-szal.

- A negyedévet kdvetd ho 15-ig, a GAMESZ Pénziigyi Szamvifeli és
Intézményfelel6si Csoportja 4ltal elkészitett és az Intézménynek
megkiild6tt aktudlis, naprakész pénzforgalmi jelentés, valamint az
Intézmény analitikus nyilvintartdsai alapjan (a felsorolas megtalalhat6 az
Intézmény pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellité kozalkalmazottak és
az egyiittmiikdésben érintettek feladatai b) pontj éban) tortémk az
egyeztetés, amelyr6l jegyzOkonyv késziil.

Az Intézmény altal vezetett nyilvantartisok:

a) élelmiszerek (készletek)
Féz6konyhaval rendelkezé Intézmény élelmiszer raktérﬁban tirolt élelmiszereirfl
mennyiségi és értékbeli nyilvintartis vezetése kotelezo. Ftkezést igénybevevik
nyilvéntartisa (alkalmazott, ellatott, stb.).

b) étkezési kedvezmények nyilvéntartisa az ETELKA étkezési modul rendszerben
torténik
(kivéve Bolcs6dék)
A nyilvantartds a kvetkezd adatokat tartalmazza:
- elszamolt idészak .
- kedvezményt igénybe vevik szima (f5), a kedvezmény mértéke (100 %
vagy 50 %) és Gsszege tipusonként elkiilonitve, amely lehet:
o gyermekvédelmi kedvezmény
e hérom vagy tGbb gyermekes csaladok kedvezménye
¢ tarts beteg vagy SNI kedvezmény
e méltinyossagi alapon nyujtott kedvezmény

c) aBolcs6dék az Ssszesitett adatokat havonta a GAMESZ Elelmezési Csoportjénak
megkiildik, az oktatisi intézmények az ETELKA modulbdl &sszesitk. A
GAMESZ az &sszesitd alapjdn figyelemmel kiséri a betervezett étkezési
kedvezmény keretek felhaszndldsit, melynek betartdsa az Intézményre nézve
kotelezd.

d) munkaruha (hasznélt készlet)
Nyilvéntartdsa egyedi lapon vagy konyvben, az alibbi azonosﬂé adatokkal
torténik:
- mnév
- beszerzés idGpontja
- kihordisi id6
- megvAltasi Osszeg

e) akdtelezettségvallaldsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartis
Az 100.000 Ft alatti, cldzetes, irdsbeli kotelezeftségvéllalashoz mem kotott
kifizetésekrol.
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XI. ADATSZOLGALTATAS, BESZAMOLAS

Az dllamhaztartds pénzigyi informéiciés rendszeréhez kapcsolodé adatszolgéltatist a
GAMESZ a feliigyeleti szerv felé, az &ltala meghatirozott idGpontban végzi. Az
adatszolgéltatds az aldbbiakra terjed ki:

- koltségvetési tervezés

- - koltségvetési elGiranyzatok évkozi médosnésa

- koltségvetési eldirdnyzatok éven belili teljesitése
- 1d0kozi mérleg jelentés

- 1ddkozi koliségvetési pénzforgalmi jelentés

- likviditasi terv és évkozi modositisa

- koltségvetési beszdmold (fléves, éves)

-  statisztikai adatgy@jtés, vagyonkataszter

A GAMESZ gazdasfgi vezetdje felelés a szolgdltatott adatok valédisigdért, a
szamviteli szabdlyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségért.

A GAMESZ , mint 6nélléan mikdds és gazdilkodd koltségvetési szerv, a hozza rendelt
onalléan mikodsé koltségvetési szervek vagyonardl és annak véltozésardl elkiilonitett
konyvvezetésre kitelezett. D

Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés €s a pénzmaradvéany elszamolas
elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriilé egyéb, az intézményhaldzatot érintd,
egyseges felmérések, jelentések, miszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez az
Onkorméanyzat és/vagy a GAMESZ &ltal meghatérozott adattartalommal és formsban
teljesit adatszolgaltatast.

A szamszaki beszamol6 elkészitéséhez a GAMESZ éltal kért adatokat az Intézmény
nyilvéntartds alapjin kdteles megkiildeni. Példdul: kozalkalmazotti 1étszém és ber,
feladatmutaték dlloménya a 21, 34, 35, 36, 37 tirlapokhoz.

Az adatok valédisaghért az Intézmény vezetSje tartozik felelésséggel.

Az Intézmények gazdasigi eseményeinek rogzitése a modositott pénzforgalmi szemléletd
konyvvitel rendszerében torténik a GAMESZ Kozpontban. A GAMESZ koteles
gondoskodni a hozzirendelt onalléan mikodd koltségvetési szerv vagyonanak és annak
viltozisinak intézményenkénti elkiilonitett szAmviteli elszAmoldséardl.

A GAMESZ az Aht. 23.§-a és a Korméinyrendelet 24. §-a, valamint 33.§-a alapjin
elkésziti valamennyi Intézmény elkilonitett elemi koltségvetését és beszamolojat. Az
intézményi beszdmol6é kiterjed a koltségvetési elbirdnyzatok alakulisira és azok
teljesitésére, a vagyoni, pénzigyi és 1étszam helyzetre, a koltségvetési feladatmutatokra,
tovébba a kéltségvetési timogatisok elszamoldséra.

Az éllami normativak, kozpontositott normativék elszimol4sa az Intézmény feladata.
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A beszédmoldban szereplé mérleg valdédisiganak alitimasziisa a befektefett eszkdzdk
tekintetében az Intézmény december 31-i fordul6napi tényleges leltéra alapjén torténik.

A GAMESZ beszdmoldsi kotelezettségének évente két alkalommal tesz eleget. A féléves
beszamold fordulénapja janius 30., az éves beszdmol6 fordulénapja december 31.

A féléves koltségvetési beszamolé adattartalma:
- pénzforgalmi jelentés
- kiegészit6 mellékletbdl a pénzforgalom egyeztetése

Az éves koltségvetési beszamolé adattartalma:
- konyvviteli mérleg
- pénzforgalmi jelentés
- pénzmaradviny kimutatis
- kiegészitd mellékletek

A GAMESZ a beszamolSkat &és a mellékleteket hatiridére a Pénzigyi és Koltségvetési
Igazgatosagnak megkiildi.

A targyévi szoveges beszamolét a GAMESZ vezetdje késziti el a hatélyos
Korményrendelet €és a Nemzetgazdasigi Minisztérium 4ltal kiadott Moédszertani
Utmutatéban foglaltak alapjén.

A GAMESZ a féléves, III. megyedéves és éves Képviselé-testileti beszdmold
elkészités¢hez adatot szolgdltat a Pénziigyi és Koliségvetési Igazpatdsag részére.

A GAMES?Z, az Intézménnyel egyeztetve, elkésziti az éves pénzmaradvéany kimutatast.

BEFEKTETETT ESZKOZOK
A tirgyi eszkozok miikodtetése, felijitdsa, fejlesztése

Az Ahsz. 8. §-a szerint:

#+(7) A szamviteli politika részeként az dllamhdztartds szervezetének szabdlyoznia kell a
beszerzett, illetve elddllitott immateridlis joszdg, targyi eszkoz iizembe helyezése
dokumentdlasanak szabdlyait.” }

A targyi eszkozok felujitisa mikodtetése, fejlesztése, karbantartisa - az Intézmény
vezetbjével egyeztetve a feldjitds, fejlesztés, karbantartis sorrendiségérél - a GAMESZ
feladata.

A targyi eszkozok felvjitasara, fejlesztésére (épiilet, épitmény, gép, berendezés, jarmii) a
GAMESZ, mint dnalléan gazdilkodé intézmény jogosult - a kéltségvetési rendelet szerinti
cimrend alapjan.

Ennek értelmében a GAMESZ - az Intézményvezetd véleményének kikérése utén - az
elvégzendd munkikra 6ndlléan kot szerzOdéseket és az IntézményvezetS kozremiikddése
mellett gondoskodik a miszaki ellenfrzésrGl, miszaki 4tadis-dtvételrfl. A szerzddés
tartalmaérél koteles az intézmény vezetdjét 5 munkanapon beliil tdjékoztatni.
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Az irasbeli tajékoztatasnak ki kell terjednie 4
" - akivitelez8 személyére,
- amunka vérhaté kezdo és befejezo idGpontjara,
- amiiszaki tartalomra,
- az &tadas varhat6 idejére.

A feldjitas, fejlesztés, karbantartis lezirasakor a miiszaki atadis-Atvétel id6pontjat a
GAMESZ egyezteti az intézmény vezetGjével és lehetdséget biztosit szémdra az atadis--
atvételen valoé részvételre. A GAMESZ és a villalkozo az 4atadas-atvételt akkor is
lebonyolitja, ha azon az intézmény vezetSje nem tud jelen lenni.

A GAMESZ a felujitasi, fejlesztési és karbantartdsi feladatok teljesitése sordnm, a helyes
elszémolés érdekében a tervezés és megvalésitds fizisaiban - az IntézményvezetGvel
egyeztetve - gondoskodik arrél, hogy:
- az elvégzendd tevékemység megfelel6 besoroldst nyerjen (feljités,
fejlesztés, beruhizis, karbantartis elkiilonitése a Szamviteli Politikdval
Osszhangban), a tervezés és elszamolds ennek megfelelGen térténjen,
- a tervezés és elszdmolds sordn a kiadasok leltarfelvételi egységhez
kothetSk legyenek, _
- a fentiekben bemutatott részletezés az idegen fulajdonon végzett
munkilatokra vonatkozo6an is rendelkezésre 4lljon,
- a teljesités szemléletis kettGs konyvvitel sajatossagaihoz igazodé analitika
biztositsa a feljitisok sordm keletkezd értékmdvekedések szabalyszerd
nyilvantartasat,

A fenti informéci6k a miiszaki elfkészités és kivitelezés sordn keletkeznek, ezért a
szamviteli feldolgozas analitikus elSkészitése a GAMESZ Miiszaki Csoportjanak feladata.

A GAMESZ csak a térvényben el6irt és ténylegesen sziikséges atalinydijas szerzbdéseket
koti meg. A kéltségekrdl az Intézmények felé torténd adatszolgaltatas érdekében analitikus
nyilvantartist vezet. A koMségek kimutatdsat Intézményenként, naturilis mutaték alapjin
kell elvégezni.

: Vagyonhasznélat, vagyonvédelem

Az Intézményvezetbk feleldsek a kezelésikben 1€vo vagyon rendeltetésszeri hasznilatiért.

Az Intézmény az €let- és balesetveszélyrdl, valamint mikodtetést gatlé hibakrdl azonnal
értesiti a GAMESZ-t, a hibék elhéritasar6]l a GAMESZ haladéktalanul gondoskodik.

Az Intézményvezetd a feleslegessé vilt, selejtezésre kijelolt, megrongélédott eszkozokrdl
azonnal értesiti a GAMESZ illetékes munkatirsat. A selejtezést a selejtezési szabalyzatban
foglaltak szerint kell végrehajtani.

A GAMESZ gondoskodik arrdl, hogy az Intézménynél a fiiz- és munkavédelmi
(dzembiztonsagi) feladatok elvégzésre keriiljenek.

A leltdrozés a Leltirkészitési és Leltdrozasi Szabalyzat szerint torténik.

Az Intézményvezetd feladata:
- aleltarfelel6s(6k) és a leltarozok kijelolése,
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- ahelységleltarak, a helyhez nem kotott eszk6zok, és a munkavéllalok
személyes haszndlatira kiadott eszk6z0k nyilvéntartisinak naprakész
vezetése,

- az eszkozok leltdni szadm szerinti beazonositasa,

- aleltér el6készitése, az eszkdzokhoz valod hozzéférés biztositisa,

- aleltarozas végrehajtasa.

A GAMESZ feladata:
- az éves leltarozasi iitemterv elkészitése,
- aleltdrozshoz sziikséges eszkdzok biztositdsa (nyomtatvany stb.),
- a GAMESZ éltal vezetett analitikus nyilvantartasok dtadisa,
- aleltirozés szakmai segitése, ellendrzése, kiértékelése,
- anagyértékii eszk6zok leltari szamdt a konyvelés utéan haladéktalanul
megkiildi az intézmény részére.

Az Intézménynél fellelhets idegen tulajdont képezd eszkozokrdl (alapitvinyi, haszn4latba
atvett) kiilon tételes leltart kell késziteni, hogy a leltarozds sordn az eszkozok
elkilonithetdek legyenek.

Az Tntézmény az ellenszolgAltatas nélkiil a tulajdonaba keriilt eszkozokrdl (alapitvanytol-,

ajandékba kapott, stb.) hitelt érdemld irdsos dokumentumot, dtadas-atvételi jegyzOkonyvet
kell késziteni, melynek egy példényat meg kell kildeni a GAMESZ-hoz.

XII. BELSO KONTROLL

Az Aht. 69, § (2) bekezdése értelmében ,a bels kontrollrendszer létrehozdsdért,
mikodtetéséért és fejlesztéséért a koliségvetési szerv vezetije felelos az
allamhaztartasért felelos miniszter dital kozzétett modszertani utmutatok

figyelembevételével. ”

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A rendszer keretein beliil a GAMESZ irdnyitasa al4 tartoz6 intézmények vezetGinek az
alabbi ellendrzési 1épéseket kell rendszeresen, dokumentéltan végrehajtaniuk:
— befogadott szarmla alaki, tartalmi ellendrzése;
— a szamlateljesités igazoldsakor a tartalom ismertetése (pl. tArgyi eszkdzdk
esetében);
— pénzkezel6 helyek bankszidmlar6l felvett készpénz elszédmoldsi ivémek
tartalmi és formai ellen6rzése;
— pénzforgalmi jelentés és a bémyilvantartis egyeztetése; |
— szolgéltatisi dijak elszdmolésakor az adatok Osszegszeriiségének,
valésagtartalméanak ellendrzése;
— kotelezettségvallaldsok fedezetének aldtimasztésa.

A  rendszer keretein belil a GAMESZ vezetjének az aldbbi feladatokat kell
végrehajtania;

20



408

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvillalisok, a szerzddések, stb.
dokumentumait is),

— a péozigyi kihatdsi dOmtések szabilyszerliségi, célszerliségi,
gazdasagossagi, hatékonysigi és  eredményességi  szemponti
megalapozottsaganak feliilvizsgélata,

— a koltségvetés végrehajtisa sordn az elGzetes és utblagos ellenSrzés
megvaldsitisa,

— a gazdasigi események -elszdmolasénak (a hatilyos jogszabilyoknak
megfeleld konyvvezetés és beszimol4s) kontrollja.

Az Aht. 70, §-a szerint:

#(1) A belsd ellenérzés kialakitasdrél, megfelelé miikidtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasdrél a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik,
A belsé ellenorzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kiozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a kiltségvetési szerv vezetdjének kildi meg.

(2) A belsé ellendr bizonyossdigot adé és tandcsado tevékenysége keretében
Jogszabadlyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodadst és a kozfeladatok elltdsat vizsgdlva megdllapitasokat és
Javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A 370/2011. (XTI 31). Korm. rendelet 15. §-a szerint:

»(6) Az onalléan mitkidé és gazdalkodo koliségvetési szerv belsq ellendrzési egysége
megadllapodas és szervezeti és miikddeési szabalyzatban tdrténd eldirds alapjan
ellathatja az irdnyitisa ald tartozo énalléan mikods kodltségvetési szervnél a
belsé ellendrzési feladatokat.”

A 370/2011. (XTI. 31). Korm. rendelet idézeit rendelkezése alapjin a GAMESZ
ondlléan mikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv ellitja az Intézménynél a belsd
ellendrzési feladatokat.

Az Intézmény és a GAMESZ kozotti egyiittmGkodés a belsé kontroll tekintetében

Az Intézmény vezetje az Intézmény gazdilkodisénak folyamatira (tervezés,
végrehajtds, beszdmolds) és sajatossdpaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejlesztent a folyamatba épitett, el6zetes és utétagos vezetdi ellendrzés rendszerét.

Az Intézmény vezetbje koteles elkésziteni az Intézmény ellenfrzési myomvonalit,
kockézatkezelési rendszerét és a szabélytalansigok kezelésének eljérasrendjét, amelyek
az Intézmény tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és ellenbrzési folyamatainak szoveges,
illetve tiblazatba foglalt és folyamat4brikkal szemléltetett leirdsai.

Az Intézmény vezetGje szorosam egyiittmikodik a GAMESZ igazgatjdval - kozbs

intézkedési tervet hajtanak végre - a belsd ellenSrzés 4ltal felt4rt hidnyossigok, hibik,
szabélytalansagok megsziintetésére.
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370/2011. (XM 31). Korm. rendelet 45. §-a szerint:

w(l) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megitett intézkedésekrdl
t6rténd beszamoldsért az ellendrzoit, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje felelos”.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisdért felelds személyek és

a vonatkozo hatdridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az

egyes feladatokhoz kapcsolédo hataridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok

szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridcket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

370/2011. (XII. 31). Korm. rendelet 46. §-a szerint:

(1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdirozott
egyes feladatok végrehajtisardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolso
hatdrido le_]artat kévets 8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv
vezeldje részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatisul meghiildi a belsé
ellendrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdesben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdasdat, a végre nem hajtott intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat médositisi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenorzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasdrdl az (1) bekezdésben meghatdrozott
hatdaridon beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjin hataridé
hosszabbitdast sem kért, a kéliségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési
vezetG utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.” i

Az Intézmény vezetdje biztositia a GAMESZ Igazgat6ja é&ltal elrendelt, igynevezett
atnyalé ellenorzéseknél (a teljes folyamat ellendrzése az Intézmény €s a GAMESZ
érdekkorét is érinti) az Intézmény rész€rdl a személyi, technikai feltételeket.

A belsd ellenSri szervezetet a GAMESZ Igazgat6ja. irfnyitja, a belss ellenSrok
munkijukat a vonatkozé jogszabélyok és a Belsd Ellendri Kézikonyv elGirasai szerint

végzik.
XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Felek megdllapodnak abban, hogy gazdilkodési tevékemységik, miikddésik sorin a
vonatkoz6 jogszabélyok alapjén, jelen Megallapodds szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdilkodasukkal Osszefiiggl jogszabdlyokban meghatirozott dltaldnos felelBsségi
szabélyokat ismerik, azokat kdlcsondsen betartjdk, és tudomésul veszik, hogy a jelen
szerzddésben rogzitett feladatok és hataridSk betartdsaért felelGsséggel tartoznak.

2. Megéllapodnak abban is, hogy az Intézmény sajit rendelkezési jogkdrébe tartozé
_elSirnyzatok felbasznélasakor, amennyiben bonyolitéként nem a GAMESZ-t bizza meg, a
beszerzett termék, vagy szolgéaltatds igénybevételének gazdasigossigaért és minGségéért

az Intézményt, ha a GAMESZ a lebonyolit6, igy a GAMESZ-t terheli a felelosség.
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3. Felek torekszenek a teljes kori egyiittmiik6désre, eljérdsuk sordn kolcsdnos értesitési és
t4jékoztatdsi kotelezetiséget villalmak, figgetlenGl attdl, hogy az adott kérdésre
vonatkozéan jelen Megéllapodas tartalmaz-e kialon eljérasi szabélyt vagy sem.

4. A szerz6dés aldirdi intézményiik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa érdekében
kolcsonds irdsbeli értesitési kotelezettséget véllalnak a tudomasukra juté és jelen
Megillapodds egyes pontjait érintdé jogszabalyvéltozdsokrol. Megéllapodnak tovabba
abban is, hogy a jelen szerz&désben nem szerepl§ egyes részletes eljérasi szabdlyok
meghatirozasinal a jogszabalyi és a sajit szabélyzataik elGirasait veszik alapul.

Az Onkorminyzat Képvisel6-testiillete 8 .........cccccoecoieovioioreesinnennennennns OK szami
hatdrozatival ezen Megillapodist jovéhagyta. A jelen Megéllapodést6l eltémi csak az érimtett
felek egyetértése mellett, az Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének eldzetes jévihagyasaval lehet.
A Megillapodast6l valé eltérést kilon irasba kell foglalni.

A Megéllapodas a Képvisel6-testiilet jovahagyasét kovetGen, az alairas napjan 1ép hatélyba.

Budapest,2012. ...................

Bp. Fév. XI. Ker. Ujbuda Onkorményzata
Gazdasigi Miiszaki Ell4té Szolgatat

Marosdi ¥inos
igazgaté intézményvezeto
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