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MEGALLAPODAS

A BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA FENNTARTASABAN MUKODO
.................................................................................................. GAZDASAGI SZERVEZETTEL

és a BUDAPEST FOvirROs XI. KERULET UJBUDA ONKORMANYZATA GAZDASAGI MUSZAKI
ELLATO SZOLGALAT (TOVABBIAKBAN GAMESZ), mint &néllsan MUKODO ES
GAZDALKODO KOLTSEGVETESI SZERV

KOzZOTT

A MUNKAMEGOSZTAS, ILLETVE A FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

BEVEZETO

Az Aallamhaztartds miikodési rendjérél szolé 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet
(tovébbiakban Amr.) 16. §-a elbirja :

. (4) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv és a kijelolt onalloan mitkédo
és gazdalkodd koltségvetési szerv a munkamegosztas és  feleldsségvallalds  rendjét
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) rogziti.”

Az Amr. 15. § szerint;

(1) A gazdasigi szervezet a koltségvetési szerv, illetve - a munkamegosztds és a
felelbsségvallalds rendjét rogzitd megallapodas szerint - a hozza rendelt koltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitdsaért, a vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelds
szervezeti egység.”

.» (2) A gazdasagi szervezet elldtja

a) a koltségvetési szerv éves kiltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

b) a kéliségvetési szerv mitkodtetésével, iizemeltetésével, a  koltségvetési  szerv
vagyongazdalkoddsa kérében a beruhdzdssal, a .vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval,
vedelmével kapcsolatos feladatokat, és

c) a koltségvetési szervhez rendelt mds koltségvetési szerv az a) és - ha nem szolgaltatds-
vasarlassal térténik annak elldtdsa - b) pont szerinti feladatait.”

A MEGALLAPODAS TARGYA

1. Szerz6d8 felek az Amr. fenti rendelkezései alapjan, a Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkorméanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgélat (Tovébbiakban GAMESZ),
és Budapest Févaros XL Kerilet Ujbuda Onkorményzata fenntartdsiban gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd ©nélléan miikodé koltségvetési szervek (tovabbiakban
Intézmények)kozotti  munkamegosztast, a  feleldsségvallalds rendjét é&s az
egylttmiikodésiik szabalyait ebben a megallapodasban — (tovabbiakban Megéllapodas)
— rogzitik.
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2. A Megallapodas kiterjed:
- a koltségvetés egyeztetésének és elkészitésének, valamint jovahagyasanak eljarasi
rendjére,
- a koltségvetési gazdalkodas lebonyolitisinak rendjére kiilonds tekintettel a
kotelezettségvallalas és utalvanyozés rendjére,
- abeszAdmold elkészitésének és jovahagyasanak eljarasi rendjére,
- avagyontargyak kezelésének rendjére,
- a szamviteli, pénziigyi és informécidszolgaltatasi tevékenység végzésének a rendjére,
- a belso kontroll rendszerére.

3. Szerz6dd felek koltségvetési szervek, ezért feladataik, és az érdekkoriikbe tartozo
tevékenység ellatisa a vonatkozd hatélyos jogszabélyok keretei kozdtt torténhet,
fliggetleniil attdl, hogy az esetleges jogszabaly-médositds, vagy valtozas e
Megéllapodéasban 4tvezetésre keriilt-e, vagy sem. (Torvénymodositas esetén valtozasok
4tvezetése hatalybalépést kovetd 90 napon belil. /a szdmvitelrél sz616 2000. évi C. tv.

14. § (11)/))

4. A GAMESZ, mint 6nalléan mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv az Alapité Okirata
szerint ellatja a gazdalkodasi jogkorébe tartozo koltségvetési szervek miikddtetését, a
gazdalkod4s megszervezését és iranyitdsit, a vagyon haszndlatdval, védelmével
dsszefliggd feladatok teljesitését, betartatja a pénziigyi, szamviteli rendet.

5. A GAMESZ tevékenysége nem érinti a koltségvetési Intézmény jogi, munkaltat6i és
szakmai 6nallosagat.

JOGSZABALYOK SZABALYZATOK

1. Jogszabalyok

A felek az egyiittmiikodésiik soran a mindenkor hatélyos jogszabélyi elSirasok szerint jarnak
el.Az egyiittm{ikddésre iranyadé jogszabalyok nem teljes kord felsorolés szerint a kdvetkezk.

- Az allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIIL tdrvény (Aht.)

- Az allamhaztartds miikddési rendjérdl szol6 292/2009. (XII. 19.)Korm. rendelet (Amr.)

- Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairél sz616 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet (Ahsz.)

- A szamvitelrdl sz616 2000 évi C. torvény

- A Magyar Kdztarsasag koltségvetésérdl sz616 2010. évi CLXIX. torvény

- Akoltségvetési szervek bels ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet

- A kozalkalmazottak jogallasrol szol6 1992. évi XXXIIL Torvény

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold tv. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

- A kozbeszerzésekrol sz616 (a 2003. évi CXXIX.) térveny (Kbt.)

- A Munka Térvénykonyvér6l sz616 (az 1992. évi XXIL.) torveny (Mtv.)

- Az épit&ipari kivitelezési tevékenységrél sz616 191/2009. (IX. 15.) Korméanyrendelet

- A kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. toérvény

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

- 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet a kdzoktatasi térvény végrehajtasarol

- 1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol



- 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérél

- 1992. évi XXIIL torvény, a koztisztviselok jogallasarol

- 1993. évi IIL torvény, a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganleveltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

- A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl széld 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet
- Akozpontositott illetményszamfejtésrdl sz616 172/2000. (X.18). Korm. rendelet

2. A jogszabdlyok altal eldirt bels6 szabdlyzatok

Az Amr. 20. §-a szerint:

(1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és mitkodési folyamatait - e
rendeletben és mds jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg...

(3) A koltségvetési szerv belsé szabdlyzatban rendezi a milkddéséhez, gazdalkoddsihoz
kapcsolddo és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabdlyozolt kérdéseket,...."

Az Ahsz. 8. § (3) bekezdése szerint:
oA Tv. és az e rendeletben foglaltak szerint az allamhaztartds szervezetének szakmai feladatai és
sajatossagai figyelembevételével ki kell alakitania és irasban szabalyoznia szamviteli politikajat.”

Az Ahsz. 8. § (11) és (13) bekezdésében hatirozza meg az onalléan miikods koltségvetési
Intézmények koényvvezetési kotelezettségére vonatkozo eldirasokat:

.(11) Amennyiben az 1. § (1) bekezdésének a)-b) és d)-g) pontjia szerinti allamhaztartds
szervezetéhez ondlléan miikGdd és gazddlkodo, illetve dnalloan mitkodd kiltségvetési szerv is
kapcsolodik, akkor azok kényvvezetési kotelezettségét a gazdasagi szervezettel rendelkezd
ondlloan mitkods és gazdalkodd koltségvetési szervnek kell szabdlyoznia. A szabdlyozdsnal
figvelembe kell venni, hogy a hozzdrendelt koltségvetési szerv gazdasdgi eseményeit is teljes
kiriien a kettos konyvvitel rendszerében kell elszamolni. Az onalloan mikédo és gazdalkodo
kdltségvetési szerv sajat gazdalkoddsardl vezetett kinyveiben koteles gondoskodni a hozzarendelt
onalléan miikédd koltségvetési szerv vagyondnak és annak valtozasanak elkiilonitésércl. A
gazdasagi szervezettel rendelkezd ondlléan miikédd és gazdalkodo koltségvetési szerv a
hozzdarendelt ondlléan miikédé és gazdalkodo szerv vagyondrol, és annak valtozasarol
elkiilonitett konyvvezetésre kotelezett.

(13) Az énalloan miikods és gazdalkodo koltségveteési szerv szamviteli politikajaban dont arrol,
hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolédo szabdlyzatok hatdlydt kiterjeszti-e a hozzdrendelt
koltsegvetési  szervekre, vagy azok - az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
fiiggvényeben - onalld szdmviteli politikat alakitanak ki, és kiilon szabalyzatokat készitenek."

A GAMES?Z Aaltal elkészitett és a vezetbje altal jOvdhagvott, az intézményekre koételezd

rendelkezést tartalmazo szabalyzatok:

2.1 Gazdéalkodésra vonatkoz6 szabalyzatok

Szamviteli politika Szamlarend
Szamlatiikor

Pénzkezelési szabalyzat
Ertékelési szabalyzat

D



Leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Onkoéltségszamitasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat (Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités)

Kozbeszerzési szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

2.2 Mukodésre vonatkozd szabalyzatok
Belso ellendrzési kézikényv

Tizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

A GAMESZ a szamviteli politikdjaban dontott arrdl, hogy annak rendelkezéseit €s a kapcsolodé
szabalyzatok hatalyat kiterjeszti a gazdalkodési jogkdrébe tartozd Intézményekre €s azokat 15
munkanapon beliil megkiildi az intézmények vezetdinek.

Az Intézmeény koételes elkésziteni az SZMSZ-ében jovahagyott a szakmai mitkédéséhez tartozo
szabalyzatokat (2011. januar 1-jét6l a szabalytalansagok kezelésének szabalyzata az intézmények
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete), kivéve azokat, melyeket sajat hatdskorében
GAMESZ fogad el.

INFORMACIOSZOLGALTATAS. TAJEKOZTATAS, ADATTOVABBITAS, IRATKE-

ZELES

1.

Felek a tudomdisukra juté és sajat mikodésiiket, ezen Megéllapodast, vagy az
egyuttmitkodésiiket érintd dolgokrdl - kilonos tekintettel a jogszabalyi véltozasokra -
egymast haladéktalanul tdjékoztatni kotelesek legkésobb 15 munkanapon beliil.

A GAMESZ és az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet
irasban, hivatalos e-mailben, elektronikus adathordozén, hivatalos szoftver
adatfeltoltésével vagy faxon,

A hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesité okmanyokat - az
elektronikus alairas rendszerbe allitasdig - hagyomanyos modon, papiralapon sziikséges
elkésziteni, és hiteles alairdssal valamint bélyegzovel kell ellatni.

Az Intézmény vezetSje hatirozza meg az Intézmény iratkezelési rendszerét, szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, iratdrzésre, iratselejtezésre, nem selejtezhetd iratok levéltarba
adaséra valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre (iratkészités, nyilvantartas, iktatas,
tovébbitas stb.) vonatkozd eléirdsokat, feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény személyesen (kézbesitd altal) tovabbitando iratainak atadasa a GAMESZ
Ugyfélszolgalatan térténik. A munkaiigyi iratokat ,,munkaiigyi irat" jelzéssel ellatott zart
boritékban kell 4tadni a GAMESZ Ugyfélszolgalatan illetve a GAMESZ Munkaiigyi
Csoportjanal, az elére megadott iigyfélfogadasi idépontokban.

p.e‘-.‘.‘;.
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AZ EGYUTTMUKODESBEN ERINTETTEK FELADATAI ES FELELOSSEGE

1. A GAMESZ- és az Intézmény vezetGiének a feleléssége

Az Aht. 94. § (1) 4 kéliségvetési szerv vezetdje felelds

a) az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kiltségvetésben foglaltak-
nak, és az irdnyitd szerv dltal kézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatdsaért,

b) a kéltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossdg, a hatékony-
sdg és az eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

¢c) a gazdalkoddsi lehetSségek és a kitelezettségvallaldsok dsszhangjaért,

d) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott, és a tulajdondaban lévé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorldsad-
ért,

e)— a kiltségvetési szerv belsS kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsd el-
lendrzés megs=zrvezéséért és hatékony miikodtetéséért, és

f) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikidtetéséért, a tervezési,
beszdmoldsi, valamint a kézérdeki] és kizérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatésdra vonat-
kozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért.

2. A GAMESZ gazdilkodasi jogkorébe tartozd énélldéan miik6dé Intézmény konvvvezetése

A GAMESZ a gazdalkodasi jogkérébe tartozé onélldan mikodé Intézmény szamviteli
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat a kdvetkezOk szerint latja el:

o A GAMESZ gazdalkodési jogkérébe tartozd Intézmény 6nélld szamviteli politikdt nem
készit, ra a GAMESZ szamviteli politikéja, a szdmviteli térvény €s az Ahsz. altal eldirt,
belsé szabélyzatokban rogzitettek az iranyadok.

o Az Intézmény sajatos feladatait els6sorban a pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési
szabalyzatok tartalmazzak.

e Az Intézmény gazdasigi eseményeinek rogzitése a GAMESZ székhelyén, a modositott
pénzforgalmi szemléletli konyvvitel rendszerében torténik. A konyvvezetés a GAMESZ
szamviteli rendszerébe integralva keriil végrehajtasra.

o Az Intézmény pénztart nem miikodtet. Az intézménynél a vezetd nevére utdlagos
elszamolés kotelezettsége mellett, a bankkartyardl felvett 6sszegek, és az eseti befizetések
kezelése, naprakész nyilvantartésa torténik.

o A GAMESZ koteles az intézményt 10 munkanapon beliil értesiteni a hozza beérkezo
szamlakrol, illetve az 4ltala elvégzett kifizetésekrol.

3. Az Intézmény pénziigvi-gazdasagi tevékenységet ellatd kozalkalmazottak és
azegyittmiikddésben érintettek feladatai

a) Intézményvezetd
b) az Intézményvezetd altal megbizott személy

a) Intézményvezetd

- Felelés az Intézmény jogszerli mitkddéséért, a gazdalkodas jogszert viteléért, kiilonSsen:
az Intézmény koltségvetésének betartasaért.
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- Felelos az Intézmény elszamolasi, vagyonvédelmi rendjének kialakitaséért, jogszerd
mukddtetéséért.

- Felelds a KépviselS-testiilet ltal elfogadott munkamegosztasi megallapodés betartasaért.

- Felelés a GAMESZ 4altal kiadott pénziigyi-, valamint a gazdalkodassal Gsszefliggd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

- Végzi a kitelezettségvallalassal, szakmai teljesités igazoldssal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja a tervezési, beszamoldsi, valamint az adatszolgéltatdssal, informacidatadéssal
Osszefligg6  kotelezettségek teljesitését a gazdasagi-pénziigyi teriileten az igény
felmeriilését kdvetd 3 munkanapon beliil.

- Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételének biztositasa.

- Felelos a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért. (A rendelkezésére bocsatott eldiranyzaton beliil.)

- Biztositja a gazdalkodésra vonatkozd jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a
pénziigyi fegyelem betartasat,

b) Az Intézmeényvezetd dltal megbizott személy
(A feladatmegosztas az énalléan miikddd Intézmény vezetdjének hatdskore.)

- Elvégzi a készpénzillomannyal, a pénzforgalommal, a szdmlazas elokészitésével, a
bevételek beszedésével, és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a fenti feladatok ellatdsdhoz szlikséges, a pénzmozgasok naprakész rogzitését
biztosité szamitégépes nyilvantartisokat, illetve biztositia az ehhez kapcsolddd
adatszolgaltatast.

- Gondoskodik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint a készpénzallomany azonnali
befizetésérdl, és teljes anyagi felelésséggel kezeli az Intézménynél megléve készpénzt.

- Ellatja a munkaiigyi ligyintézéssel jaré feladatokat, naprakészen vezeti a GAMESZ
altal rendelkezésre bocsatott jovedelemanalitikat.

- Ellatja a tavolmaradassal, valtozd bérfeladassal, egyéb munkatigyi Ugyintézéssel
kapcsolatos teenddket. :

- Naprakészen vezeti a helyiségleltarakat, és a helyhez nem koététt eszk6zok nyilvantarto
lapjat, a munkavallaloknak kiadott eszk6z0krol nyilvantartast vezet.

- El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

- Sziikség szerint személyes kapcsolatot tart a GAMESZ illetékes ligyintézdivel.

- Biztositja a koltségvetéssel Osszefliggd adatszolgaltatast, betartja az ehhez kapcsolodo
hatariddket.

- Betartja a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat, valamint a
pénzigyi fegyelmet.

4. Az Intézmény pénziigyi-gazdasigi tevékenységével Osszefliggd, az egyiittmiikddésben
érintett GAMESZ alkalmazottak feladatai

- Felel6s a Képviseld-testiilet 4ltal elfogadott munkamegosztasi megéllapodas betartasaert.

- Koteles naprakész nyilvantartast vezetni, és az Intézményvezetd részére pontos adatokat
szolgaltatni.

- Az Intézmény részére érkez6 tobblet - és tamogatési bevételeket koteles haladéktalanul az
intézmény tudomasara hozni.

- Az Intézmény targyh6 10-ig megkiildi a GAMESZ-nak az étkezési utalvanyokrél sz616
listat, a GAMESZ targyh¢ 15-ig megrendeli az utalvanyokat és atadja az intézménynek.



143

- A GAMESZ é&ltal hasznalt szamitégépes programokhoz tovabbképzést biztosit, illetve
frasos dokumentaci6t kiild, kiilonds tekintettel a programokban tortént valtozasokrol.

TERVEZES

A GAMESZ a hatdlyos gazdasigi és dgazati jogszabalyokat (az Aht, az Amr, az Ahsz), és az
Onkorményzat éltal elfogadott tirgyévi koltségvetési koncepcidt és tervezési iranyelveket
figyelembe véve Osszeallitja az Ssszevont koltségvetési tervezetet az alabbi munkamegosztis
szerint:

1. Az Intézmény a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosiagtél kapott tajékoztatis
(hatalyos jogszabdlyok, képviselo-testiileti hatarozatok, tervezéshez sziikséges
formai és alaki kovetelmények), valamint a GAMESZ adatszolgiltatisa alapjin
tervezi - sajat hataskorben - az alibbi részeldiranyzatokat:

- a személyi juttatisokat, munkaadokat terheld jarulékokat melyet a Huméanszolgalati
Igazgatosaggal egyeztet, '

- akészletbeszerzést,

- az egyéb dologi kiad4sok azon korét, melyre az Intézmény vezetGje kot szerzédést, vallal
kotelezettséget (pl. szallitas, postai dijak, belféldi kikiildetés, karbantartasok, stb.),

- az Intézmény altal kotott szerzodésben rogzitett bevételeit (pl. beérleti dijak),
alaptevékenységhez kapcsolodd téritési dijakat, stb. Megjegyzés: A tervezett bevételek

beépiilnek az éves kéltségvetési kiadasok forrdsakent.

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

- a kommunikacids szolgaltatasokat.

2. A GAMESZ sajat adatai alapjan tervezi a kovetkezd részeldiranyzatokat, melyeket
az Intézményvezetdvel egyeztet

- az épiilet és gépkarbantartisok azon korét, melyre a GAMESZ kotott szerzodest,

- az egyéb lizemeltetési szolgaltatdsoknal a szemétdijat, az atalanydij jellegh dijakat (pl.
tlizolté késziilék ellenbrzés dijat, rovarirtas dijat, csatornatisztitas dijat, munkavédelmi
ellendrzés dijat, stb.), orvos-egészségiigyi szolgaltatds dijat, ételhulladek szallitast,

- AFA kiadasokat és bevételeket,

- az éplilet felujitasi, fejlesztési kiadasokat (melyhez az Intézmény vezet&jének javaslatat
bekéri és elézetesen egyeztet a szakmai feliigyelettel),

- az Intézmény épiiletben laké gondnok lakbérét és koltségtéritését,

- energia- és kdzmiidijakat a GAMESZ altal adott adatok alapjéan.

Az Intézmény koltségvetési terve az dnkormanyzat altal kiadott Tervezesi Utmutaté alapjén a
GAMESZ és az Intézményvezetd kozos egyeztetésével késziil el. Az allami normativak

mutatészamainak tervezése az Intézmény feladata. _
Az Intézményi koltségvetés tervezetét az Intézmény vezetdje irja ala.

Az elkészitett, és a Humanszolgalati Igazgatosaggal egyeztetett koltségvetési javaslatokat
bsszesitve a GAMESZ megkiildi az énkorményzat Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatdsiganak. A
Képvisel-testillet jovahagyasa utdin a GAMESZ értesiti az Intézmény vezetGjét a jovahagyott
részelbiranyzatonkénti elemi koltségvetésrol, 5 munkanapon beliil.
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Az ,Onkormanyzati Intézményi Koltségvetést” a GAMESZ gazdasigi vezetdje, valamint a
GAMESZ igazgatdja alairdsaval és bélyegz6 lenyomatéaval hitelesiti.

ELOIRANYZAT MODOSITAS FELHASZNALAS

Az elGirdnyzatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat GAMESZ Pénziigyi Szamviteli és
Intézményfeleldsi Csoportja vezeti.

1. Az elGiranyzat-mddositassal kapcsolatos eljarasi rend

Az elbiranyzat-moOdositas aktudlis szabdlyait a hatalyos koltségvetési rendelet és a vonatkozd
korményrendelet - Amr. 67-68. § - tartalmazza.

- Amennyiben a koltségvetés végrehajtasa soran indokoltta vilik a kiemelt eldiranyzatokon
beliili atcsoportositas, akkor azt az Intézmény vezetdje kezdeményezi. Azokban az
esetekben, amikor az elSirdnyzat nem nyujt fedezetet az ezen eldiranyzatokon tervezett
tovabbi kiadasokra, a jogszabalyi elSirdsoknak tortén6 megfelelés biztositasa érdekében a
GAMESZ 5 munkanapon belill kezdeményezi az elSirdnyzat atcsoportositast (,,Bels6
dtcsoportositdsi igény" nyomtatvany kitoltésével) és felhivia az Intézményvezetd
figyelmét az elbiranyzat médositas sziikségességére. Amennyiben az intézmény vezetdje
egyetért az 4tcsoportositdssal, a nyomtatvanyt alairasaval és pecséttel igazoltan
visszakiildi a GAMESZ-nak. A GAMESZ az el6iranyzat atcsoportositdst a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en, az Intézményenként vezetett nyilvantartasaiba, elSiranyzat
szamlakra haladéktalanul végrehajtja.

- A koltségvetésben nem tervezett tdmogatasokrol és tobbletbevételekrdl azok beérkezését
kovetden a GAMESZ azonnal értesiti az Intézményt ,, Feljegyzés'' formajaban, és egyuttal
tajékoztatast kér azok felhasznalaséra eldirdnyzat-modositas céljabol.

- A nem tervezett tAmogatasok és tobbletbevételek felhasznalasara vonatkozd Intézményi
adatokat - amennyiben a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelnek - a GAMESZ az
Intézményenként vezetett nyilvantartdsokba felvezeti és az Intézménytdl visszaigazolt
sajat hataskori eldirdnyzat modositdsokat megkilldi a Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgatosagnak a kdltségvetési rendelet modositasahoz.

- Amennyiben a koltségvetés végrehajtasa sordn a tervezéskor figyelembe nem wvett
gazdasigi események indokolttd teszik az Intézmény kiaddsainak Onkormanyzati
tobbletfinanszirozasbol valo novelését, gy azt az Intézmény vezetdje kezdeményezi, €s
azt a GAMESZ - amennyiben a hatalyos jogszabalyoknak megfelelnek - a kéltségvetés
moédositasat kérve megkiildi Ujbuda Onkorményzata Polgarmesterének engedélyezésre. A
modositasi javaslat jovahagyasat
kovetden a GAMESZ az eléiranyzat moédositasokat a nyilvantartasain atvezeti és arrol az
Intézmeényt értesiti, 5 munkanapon beliil.

Az el6z8 évi pénzmaradvany - az el6z6 évben véllalt kotelezettségek 4thizédo teljesitésével
osszefliggd kiadisok kivételével - a kiilon jogszabalyban eléirt felilvizsgalatot és a zdrszamadas
jovahagyasat koveten hasznalhato fel. Errl a GAMESZ az Intézményt 5 munkanapon beliil
irasban tajékoztatja.

A GAMESZ az elSiranyzatok moédositasat az alabbi eldirdsok betartasa mellett hajtja végre:

Vonatkoz6 jogszabaly: az Amr. 54. §, 67. §, 68. §, és az Onkorményzat hatalyos kéltségvetési
rendelete.
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A sajat hatdskord eldiranyzat dtcsoportositast, amely a kiemelt eldirdnyzaton beliili rész-
elirdnyzatot érinti, az Onalléan mikod6 Intézmény vezetdje kezdeményezi a GAMESZ
vezetdjénél a ,,Belsd dtcsoportositdsi igény' cimii nyomtatvinyon, melyet a vezetd alairasaval és
az Intézmény pecsétjével igazol, majd 5 munkanapon beliill a GAMESZ Pénziigyi Szamviteli €s
Intézményfelel8si Csoportjahoz kiild, hogy az elSiranyzat mddositas a fokonyvi elszdmolasokba
felvezetésre keriiljén 5 munkanapon beliil. Az eldirianyzat dtcsoportositis tobblettAmogatasi
igénnyel nem jirhat, sem a koltségvetési évben sem a kovetkezé év(ek)ben.

A GAMESZ a MAK terhelése alapjan negyedévente atcsoportositdst hajt végre a tdppénz
kifizetés miatt, személyi juttatisok elOirdnyzatdbol a munkaadokat terheld jarulékok
elbiranyzatédba, melyr6l az 6nalléan miikod6 Intézmény vezetdjét irdsban értesiti (negyedévet
kovetd 15-ig), az atcsoportositasokat a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatdség részére megkiildi a
Képvisel§-testiilet elé terjesztés céljabol.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositis a Budapest XI. kertilet Ujbuda
Onkormanyzata Képvisels-testiilete altal jovéhagyott elSirdnyzat modositas utan keriilhet
konyvelésre 5 munkanapon beliil.

Az el8irédnyzat atcsoportositassal kapcsolatos fontosabb szabalyok a kovetkezdk:

— Nem hajthat6 végre eléirdnyzat modositéas sajat hataskorben a dologi elSiranyzatbol
személyi juttatasok és jarulékai elSiranyzatéba.

— Nem csoportosithaté at eléirdnyzat az Intézményi tizemeltetési és élelmezési kiadasok
sorrél, valamint a kapcsolédé AFA-r6l.

~ Nem csoportosithatd 4t eliranyzat a kotott felhasznalasu elGiranyzatokrél mas feladat
ellatasara (pl.: koltségtéritések, felmentés, szabadsdgmegvaltas).

2. Eloiranyzat felhasznélas:

A betervezett bevételt meghaladé tobbletbevétel az Amr. 81. § (1) bekezdése alapjan és a
mindenkor hatalyos énkorméanyzati kéliségvetési rendelet szerint hasznilhato fel.

A betervezett bevételt meghaladd tobbletbevétel a hatilyos koltségvetési rendelet 23. § (2)
bekezdése alapjan sajat hatdskorben 1 000 e Ft Ssszeghatarig hasznilbato fel szabadon, ezen
osszeg fOlott a tébbletbevételt az irdnyitd szerv - Képviseld-testiilet - hataskérében veégrehajtott
eldiranyzat modositast kovetben hasznalhatja fel az intézmény.

Az Intézmény vezetdje a személyi juttatasok elSiranyzataval 6nalldan gazdalkodik az Amr. 88. §-
a szerint. Az eldirnyzat felhasznalasat a GAMESZ naprakészen vezeti, és az intézményvezetd
kérésére azonnal, de legkés6bb 5 munkanapon beliil tdjékoztatast ad.

A személyi juttatasok az Amr. 88. §-a szerint hasznélhatok fel.

Az 6nkorméanyzat altal utalt tankonyvtamogatés 6sszegérél a GAMESZ azonnal értesiti az
Intézményt és S munkanapon beliil rendelkezésére bocsétja azt. Az Intézmény vezetdje a
megkotétt palyazati szerzédésekrdl és timogatdi okiratokrél masolatot kiild a GAMESZ részére a
szerz6dés megkotését, illetve az okirat kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil.

A GAMESZ nyilvantartja a tamogatasi szerzOdéseket, a befolyt bevételeket és ellenrzi az
osszegek felhasznalasat. A GAMESZ elkiilonitett nyilvantartast vezet a fejlesztési
tamogatasokbdl befolyt 6sszegekrol.

A GAMESZ a palyazat titjan elnyert dsszeg beérkezésérdl azonnal, de legkésébb 5 munkanapon
beliil, feljegyzés formajaban értesiti az Intézmeényt.
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PENZKEZELES ES PENZELLATAS

Az Intézmény pénzellatisa és pénzkezelése a GAMESZ altal elkészitett Pénzkezelesi
Szabélyzatban foglaltak szerint torténik.
Az Intézmények 6nallé pénztart nem miikddtetnek, a pénzforgalom bonyolitisa a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A bankkartya
A bankkartya hasznélata, elszamolasa a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Eseti készpénzfelvétel
Az eseti készpénzfelvétel a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Miikodési bevételek, téritési dijak, egvéb bevételek

A miikidési bevételek, téritési dijak, egvéb bevételek kezelése a Pénzkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.

MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

1. Altaldnos megéllapitasok

Amr. 100. § (1) Az Gndlldan mitkods kéliségvetési szerv

a) az alapfeladatai elldtdsdt szolgalé személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddc
jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzataival minden esetben,

b) egyéb elirdnyzatokkal a munkamegosztdsi megdllapodasban foglaltaktol fiiggden
rendelkezik.

Az Intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott elSirdnyzatok felhasznalasaért az Anmr.
el8irasai szerint felel, ezen feliil kételes feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a GAMESZ kéltségvetésében részére megallapitott
eléiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznélasat.

2. Azilletményszamfejtés folyamata

Az Aht. 103/4 $-dnak (1) bek. szerint: ,, A kéltségvetési szerv a vele foglalkoztatasi, illetdleg
egyéb bérjellegii kifizetési jogviszonyban dllé személyek részére - jogviszonytdl fiiggetleniil - a
munkabért, az illetményt és egyéb juttatdst, valamint az ehhez kapcsolddd ado-,
tarsadalombiztositisi és egyéb, a munkdltatot terheld fizetési kitelezetiségeket az
illetmenyszamfejtés utjan végzi."”

Az Intézmény kozalkalmazotti koztisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban dolgozo
munkavéllali személyi juttatasainak (illetmények és a jogviszony alapjan jard egy€b juttatasok),
egészségbiztositisi ellatdsainak (tdppénz, GYED, terhességi gyermekagyi segely, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek az elszamolasat kézpontositott
illetményszdmfejtés (KIR) keretében a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest megyei
Regionalis Igazgatosaga (tovabbiakban MAK) biztositja.

- Az Intézmény kételes ellendrizni a GAMESZ éltal megkiildott fizetési jegyzékeket. Az
esetleges eltérést észrevételeznie kell. Ha az Intézmény kozvetleniil a MAK figyintézdvel
veszi fel a kapcsolatot, akkor 3 munkanapon beliil a sziikséges lépésekrl irasban
tajékoztatnia kell a GAMESZ-t, amennyiben az intézkedés a gazdasigi és pénziigyi
folyamatokat érinti.
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- Az Intézmény koteles a GAMESZ A4ltal rendelkezésére bocsatott jovedelemanalitika
program segitségével a fizetési jegyzékek és nem rendszeres kifizetések, adatait rogziteni.
A GAMESZ 3iltal havonta megkiildott pénzforgalmi adatokkal az adatokat koteles
egyeztetni és minden hénapot kdvetd ho 25. napjaig a GAMESZ részére megkiildeni!

Illetmények szimfejtése, az alabbiakat foglalja magaba:

- ajogviszony létesitésével, megsziinésével, valtozasaival,

- besorolassal, valamint az illetmény és egyéb jaranddsagok megallapitisaval,

- anettd illetmény kiszamitasaval,

- amunkavéllalot terheld levonasokkal, letiltasokkal,

- ahokdzi kifizetésekkel,

- avaltozo bérekkel és a nem rendszeres kifizetésekkel,

- atévollétekkel és az egészségbiztositas pénzbeli ellatasainak megallapitasaval,
folydsitasaval,

- aszemélyl jovedelemadd-elszamolassal,

- abiztositotti bejelentéssel dsszefliggt ligyek.

A kozpontositott illetményszimfejtésrol szolé 172/2000. (X. 18.) Korm. rendelet 7. §
alapjan, az illetményszamfejtés feladatai az Intézmény és a GAMESZ kozétt az alabbiak
szerint oszlanak meg:

a) Az Intézmény elkésziti a rendszeres-, nem rendszeres-, és kiils6 személyi juttatasok illetmény-

szamfejtési alapbizonylatait a MAK 4ltal el8irt adattartalommal, és azt eljuttatja
- rendszeres személyi juttatasok tekintetében a MAK , illetve

- anem rendszeres-, és kiils6 személyi juttatasok tekintetében a GAMESZ részére,
b.1) A rendszeres személyi juttatasok szamfejtését a MAK végzi.
b.2) A GAMESZ szamfejti a nem rendszeres ¢és kiilsé személyi juttatisokat, és errdl
adatszolgaltatést teljesit a MAK felé.
¢) Az Intézmény kdzvetleniil, vagy a GAMESZ kijelolt ligyintéz6jén keresztiil, tovabbitja az
illetményszamfejté hely tirsadalombiztositasi ¢és csaladtdmogatasi kifizetShelyi feladatai
ellatasahoz sziikséges iratokat és adatokat,
d) a GAMESZ (rendszeres juttatisok tekintetében a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatdsag)
gondoskodik a nettd jarandosigok és a levonasok atutalasardl. A kozterhek befizetésérdl és
bevallasardl, magén-nyugdijpénztari tagdij Atutaldsarol és bevallasarol, az egészségbiztositas
pénzbeli ellatdsai, illetve a csalddtdmogatasi ellatasok elszamolasarol a MAK gondoskodik:

- AMAK dltal szamfejtett havi nett6 illetményeket a Budapest Févaros XI. Kertilet Ujbuda
Onkorméanyzata Penkugy1 és Koltségvetési Igazgatéosaga (PKI) utalja a dolgozok
szamlaszamara a MAK adatszolgaltatisa alapjan. A lakossagi folyészamlaval nem
rendelkez6 dolgoz6k részére a kifizetés postai iton torténik.

- A GAMESZ 4ltal szamfejtett nem rendszeres €s kiilsé személyi juttatasok tekintetében, az
utalvanyozést és ellenjegyzést kovetSen, a GAMESZ gondoskodik a netté Osszegnek a
jogosult, az esetleges egyéb levondsok Osszegének pedig a kedvezményezett
bankszamlajara torténd atutalasarol.

Az illetményszamfejtés keretében a GAMESZ feladata a MAK Aéltal kozolt véltoztatasokhoz valé
alkalmazkodas szakmai koordinalasa a sajat szervezetén belill, az Intézmény tdjékoztatasa,
felkészitése, illetve a feltart, felmeriild hianyossdgoknak, eltéréseknek, problémaknak a MAK-
hoz térténd tovabbitasa.



A MAK id8kozénként , Tajékoztatok"-at killd a GAMESZ részére az aktulis jogszabély-,
program-, adatfeldolgozés-, szolgaltatas valtozésair6l, amit a GAMESZ, visszaigazolas kérésével,
tovéabbit az Intézménynek.

Az Amr, 84. § (1) bekezdése szerint, a személyi juttatdsok magukban foglaljak
a) a rendszeres személyi juttatasokat,
b) a nem rendszeres személyi juttatasokat,
¢) a kiilsé személyi juttatasokat.

Ad. a) A rendszeres személyi juttatisok
A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését a MAK végzi.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okményokat az Inte’zmény allitia ki. A
munkavéallalé és a munkaltatd altal alairt okmanyokat azok aIaki formai és tartalmi ellendrzése
utén az Intézmény megkiildi kozvetlentl a MAK-nak, vagy - MAK kiséréjegyzékkel ellatva - a
GAMESZ-nak. A GAMESZ iigyintézdje az iratokat, iktatast kovetSen, tovabbitja a MAK-hoz.

A MAK 4ltal havonként elkészitett kifizetési jegyzékeket a GAMESZ kapja meg, aki ellendrzésre
és tajékoztatasul havonta, legkés6bb a kovetkez6 hé 3. napjaig, e-mail-ben megkiildi az
Intézménynek, és lehet&séget biztosit a személyes egyeztetésre.

Ad. b) A nem rendszeres személyi juttatisok

A GAMESZ a MAK 4ltal kifejlesztett Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIR)
program segitségével szdmfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

Az Intézmény, a bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzédés alapjan végzett
munka ellenértéke, célfeladat ellenértéke, tiloradij, mindségi poétlek, kereset-kiegészités,
jubileumi jutalom, stb.) esetén, a szakfeladat feltiintetésével tovabbitja az iratokat a GAMESZ
részere:

- A kordbban maér ellenjegyzett és mellékletekkel felszerelt megbizdsi szerzOdést,

alapbizonylatot, stb,

- A bérkifizetésrSl sz6lo rendelkezésen feltiinteti a kifizetés pontos jogcimét, és a terhelt
eléiranyzatot, (6nkormanyzati timogatasi elSirdnyzat, sajat bevétel, vagy atvett pénzeszkoz).

- A taléra, helyettesités, miiszakpotlék, készenléti, tigyeleti dijakat a MAK A4ltal rendszeresitett
nyomtatvinyon a tirgyhot kovetd 5-ig adja le szdmfejtésre, annak ismeretében, hogy a MAK-
ndl a leadési hataridd a targyhot kovetd 12. nap.

- az étkezési hozzajarulds szamfejtésénél a béren kiviili juttatdsokat az intézmény jegyzeke
alapjan szamfejti a GAMESZ,
az egyéb nem rendszeres munkaltatéi kifizetésekrol (utazasi koltségtérités, napidij, kikiildetés
stb.) folyamatosan ad feladast.

Az Intézmény nem rendszeres bérkifizetés esetén, minden egyes kifizetésrol szol6

rendelkezéskor

a. firasban tijékoztatia a GAMESZ-t a dolgozo kifizetését terhel6 egyéb levonas
Osszegérdl, jogeimérdl és kedvezmeényezettjérél. Ennek elmulasztisabol eredd karok,
kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.

b. Kotelezettségvallalast 4allit ki arrdl, bogy a bérkifizetés pénziigyi fedezete az
intézménynél rendelkezésre all.
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A GAMESZ a szémfejtett nem rendszeres személyi juttatdsokat honap végén "e" adatrendszeren
keresztiil tovabbitja a MAK-ba, az erre rendszeresitett nyomtatvany kiséretében.

Ad. ¢) A kiilsé személyi juttatasok
A kiilsé személyi juttatisok kezelése a nem rendszeres illetménnyel azonos.

A szocidlis, gyermekvédelmi és kozmiivelodési intézményeknél, valamint a Kozteriilet
Feliigyeletnél a munkaiigyi feladatokat a GAMESZ végzi.
Ezek a kovetkezok:

- kozalkalmazottak, koztisztvisel6k beléptetése

- besorolasa

- nyugdijazasok elkészitése (az intézményvezets €s a kdzalkalmazott kérésére)

- atsorolas

- munkaviszony megsziintetése

- munkaiigyi dokumentumok tovabbitisa a MAK felé. A tovéabbitas elektronikusan és irat

formajaban a KIR programon keresztiil kézvetleniil torténik.

Illetményszamfejtéssel kapcsolatos adatvédelmi rendelkezések

Az illetményszamfejtés céljabdl a kozalkalmazott, illetdleg a kifizetéssel érintett személy (a
tovabbiakban egyiitt: munkavallald) kovetkezd adatai kezelhetSk (az Aht. 103/A §-4nak (3)
bekezdése szerint):
a) a munkavallal6 azonositasahoz sziikséges adatai, beleértve az ado- és a
tarsadalombiztositasi azonositot;
b) amunkavallalé munkajogviszonyara, illetdleg a kifizetés alapjaul szolgald jogviszonyara,
személyi €s egyéb ellatasaira vonatkozo adatok;
c) tarsadalombiztositasi és csaladtdmogatési ellatdsaira vonatkozo informaciok;
d) adé-, jarulék- és egyéb levonasaira, a levondsok utalasara vonatkozo, a kotelezettségeket
eldird torvényekben meghatarozott adatok.
Az illetmény-szamfejtési adatok a munka-, valamint egyéb kifizetésre vonatkozé jogviszony
fennallasaig, illetleg a kiilén jogszabalyban meghatarozott eléviilési iddig kezelendok.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS. ELLENJEGYZES, ERVENYE-
SITES
A GAMESZ elkésziti, és folyamatosan aktualizalja a gazdalkodas rendjérdl sz6l6 szabalyzatat,
mely tartalmazza a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést és érvényesitést.

A kotelezettségvallalas 1étesitése (szerzédés megkotése, megrendelés elfogadasa stb.) eldtt az
intézmény vezetdje koteles benyjtani a GAMESZ-nek a kotelezettségvallalast ellenjegyzésre.
Amennyiben az intézmény nem nyijtja be a megkotendd szerzddést, illetve annak
dokumentumait, akkor a GAMESZ a kotelezettségvallalast nem - ellenjegyzi, illetfleg a
szerzOdéshez (kotelezettségvallalashoz) tartozd szamla kifizetését megtagadhatja. Ha az
Intézményvezetd folyamatosan megszegi a gazdalkodas rendjérdl szolé szabalyzatot (pl.: nem
kiildi be a szerzédést ellenjegyzésre) a GAMESZ vezetdje koteles az iranyité szerv vezetdjét
errdl értesiteni és a tovabbi intézkedést az irdnyitd szerv vezet§jével vald egyeztetés utin
megtenni.



ANALITIKUS NYILVANTARTASOK

Az analitikus nyilvantartasoknak kell biztositaniuk mindazokat az adatokat, melyek a fokonyvi
konyvelésben nem 4llnak rendelkezésre, és a beszamold Osszeallitdsdhoz, a statisztikai
adatszolgaltatashoz folyamatosan sziikségesek.

A analitikus nyilvantartdsokkal kapcsolatos tablazatokat abban az esetben kell vezetni, ha azt a
GAMESZ az intézmények rendelkezésére bocsajtja.

Az analitikus nyilvantartdsok adattartalmit GAMESZ Szamviteli Politikajaval 6sszhangban
alakitottuk ki.

Az analitikus nyilvantartdsoknak kiemelt jelentSsége van a tulajdon, a vagyon védelme
szempontjabol.



A GAMESZ és az Intézmény, az aldbbi tablazat szerinti munkamegosztasnak megfelel6en vezeti
az analitikus nyilvantartasokat:

3. Gépek, berendezések ¢s jarmiivek
(értékhatar 100.000 Ft felett)

gép, berendezés

ligyvitel €s szdmitastechnika
képzémiivészeti alkotds
hangszerek

Megnevezés GAMESZ altal vezetendo Intézménynél
vezetendo
1. Befektetett eszkdzok Targyi eszkoz analitika:
1 Immaterialis javak Beszerzések - Helyiségleltarak
ellemi termékek (szoftverek) értékhatar: - atadas-atvétel - Helyhez nem kétott
100.000 Ft felett - bontas eszk6zok, valamint
- selejtezés - a munkavallaloknak
2. Ingatlanok - betdrés. lopas kiadott eszkdzok
Telek -napi écs elszamolas - leltarkészités, nyilvantartasainak
Epiilet leltarozas készitése és naprakész
Epitmény vezetése az Gsszes

Nyilvantartas (100 E Ft felett AFA-val
egyltt).

Kisértekii tareyi eszkoz analitikus
nyilvantartasa (100.000,-Ft értékhatar
alatt AFA-val egyiitt)

eszkozrdl, értékhatar
nélkil,

M. Készletek
Vasarolt anyagok
Elelmiszerek

Analitikus anyagkdnyvelés, beszerzés
egyeztetés havonta, zaras

Bérkoltség, személyi jellegli kifizetések és
létszadmadatok:

MAK Aaltal rendelkezésre bocsatott
adatok, kimutatasok.

Intézmény  vezeti :]
bérjegyzékek alapjan,
GAMESZ éltal
rendelkezésére  bocsatott
excel tablazatok segit
ségével.

[Kiadasi eldirasok és kiaddsok részletezd
mnyilvantartisa

Szallit6i analitika

Bevételi elbirasok és bevételek részletezd
myilvantartasa

Vev§ analitika

Bevétel kiesések vezetése
étkezési kedvezmények)

1. Energia és kézm dij

Tényleges fogyasztas alapjan mért koz-
miidijak Intézményenként

Az Intézmény az 4ltala vezetett analitikus nyilvantartdsokat negyedévente koteles egyeztetni a

GAMESZ-szal.



A negyedévet kovet6 ho 15-ig, a GAMESZ Pénziigyi Szamviteli és Intézményfelelési Csoportja
altal elkészitett és az Intézménynek megkiildott aktualis, naprakész pénzforgalmi jelentés,
valamint az Intézmény analitikus nyilvantartisai alapjan (a felsorolds megtalélhat6 az Intézmény
pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldtdo kozalkalmazottak és az egyiittmiikddésben érintettek
feladatai b) pontjdban) torténik az egyeztetés, amelyr6l jegyz6konyv késziil.

A Megallapodésban az Intézmény éltal vezetett nyilvantartdsok kozill az aldbbiak tartalmat
rogzitjlik kiemelten:

1. Elelmiszerek (készletek)
F6zdékonyhaval rendelkezd Intézmény élelmiszer raktaraban tarolt élelmiszereir6l mennyiségi
és értékbeli nyilvantartds vezetése kotelezd. Ftkezést igénybevevdk nyilvéantartisa
(alkalmazott, ellatott, stb.).

2. Etkezési kedvezmények nyilvéntartésa az ETELKA étkezési modul rendszerben torténik
(kivéve Bolcsddék)
A nyilvantartas a kévetkezd adatokat tartalmazza:

- elszémolt idészak

- kedvezményt igénybe vevOk szama (f6), és kedvezmény Osszege tipusonként
elkiilonitve, amely lehet:

- Alanyi jogon jaro pl.: harom és tobb gyermekes sziil6 kedvezménye

- Tartésan betegek kedvezménye

- Onkorményzati kedvezmény

- Ovod4knal és bdlesddéknél valamint 4ltalédnos iskola 1-8 osztalyaiban jard 100%- os
étkezési kedvezmény, 9. osztalytol 50%.

- A Boélesédék az osszesitett adatokat havonta a GAMESZ Elelmezési Csoportjanak
megkiildik, az oktatési intézmények az ETELKA modulbdl Gsszesitik. A GAMESZ
az Osszesit6 alapjan figyelemmel kiséri a betervezett étkezési kedvezmény keretek
felhasznaldsat, melynek betartasa az Intézményre nézve kotelezd.

3.Munkaruha (hasznalt készlet)
Nyilvéntartasa egyedi lapon, vagy kényvben, azonositd adatokkal
- név
- beszerzés idépontja
- kihordasi id8
megvaltasi dsszeg
4. Energianapl6
Az Intézmény minden hdénapban rogziti nyilvantartdsdban a mér6orak leolvasasanak értékét

és idopontjat (vizéra, gazora, villanyora, stb.).

5. A kotelezettségvillalasokhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartas
Az 50.000 Ft alatti, elézetes, irasbeli kételezettségvallalashoz nem kotott kifizetésekrol.

ADATSZOLGALTATAS, BESZAMOLAS

Az llamhaztartas pénziigyi inform4cios rendszeréhez kapcsolédé adatszolgéltatast a GAMESZ, a
feliigyeleti szerv felé az altala meghatérozott idSpontban végzi. Az adatszolgéltatas az alabbiakra
terjed ki:

&t



Gk

- koltségvetési tervezés

- koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasa

- koltségvetési eldiranyzatok éven beliili teljesitése
- 1d6kozi mérleg jelentés

- havi pénzforgalmi jelentés

- 1d6kozi kdltségvetési pénzforgalmi jelentés

- likviditasi terv

- koltségvetési beszamolas (féléves, éves)

- statisztikai adatgyljtés vagyonkataszter

A GAMESZ gazdasagi vezetdje felelos a szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségért.

A GAMESZ , mint ¢nalléan miikéd6 és gazdalkodo koltségvetési szerv és a hozza rendelt
onalléan milk6ds koltségvetési szervek egy kdnyvet vezetnek, amelyen beliil az Intézmények
adatai elkiilonitve (intézménykdddal) jelennek meg. Ennek eredményeképpen allithaté eld az
Ahsz. szerinti 6sszevont kdltségvetési beszamolo.

Az Intézmény az évkodzi és éves beszamold, a koltségvetés és a pénz- és elbiranyzat-maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmeriil6 egyéb, az Intézményhaldzatot érintd,
egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez az
Onkormanyzat és/vagy a GAMESZ 4ltal meghatdrozott adattartalommal és forméban teljesit
adatszolgaltatast.

A szadmszaki beszamol6 elkészitéséhez a GAMESZ altal kért adatokat az Intézmény nyilvantartas
alapjan koteles megkiildeni. Péld4ul: kozalkalmazotti 1étsz4m és bér, feladatmutatok dlloméanya a
21, 34, 35, 37 trlapokhoz.

Az adatok valédisigaért az Intézmény vezetGje tartozik felelésséggel.

Az Intézmények gazdasigi eseményeinek rogzitése a modositott pénzforgalmi szemléletd
kényvvitel rendszerében torténik a GAMESZ Kozpontban. A konyvvezetést a GAMESZ
szémviteli rendszerébe integralva hajtjdk végre. A rendszer biztositja az Ondlléan mitk6d6
Intézmények adatainak elkiilonitett kezelését, a pénzmaradvany kimutatasat.

A GAMESZ jogszabalyoknak megfelelen elkésziti valamennyi Intézmény adatait tartalmazd
dsszevont szamszaki beszamoldjat. A beszamoldt az allamhaztartis szervezetei beszamolasi €s
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagardl sz6lé Kormany rendelet (Ahsz.) vonatkozd
rendelkezései alapjan kell Osszeéllitani. A beszamold kiterjed a koltségvetési elSiranyzatok
alakuldséra és azok teljesitésére, a vagyoni, pénziigyi és létszam helyzetre, a koltségvetési
feladatmutatokra, tovabbd a kéltségvetési timogatasok elszamolasara.

Az 4llami normativék, kozpontositott normativak elszamolasa az Int€¢zmeény feladata.
A beszamoldban szereplé mérleg valodisaganak alatdémasztasa a befektetett eszkozok tekintetében
az Intézmény december 31-i fordulénapi tényleges leltaraval torténik.

A GAMESZ beszamolasi kotelezettségének évente két alkalommal tesz eleget. A f€léves
beszamolé fordulénapja junius 30., az éves beszamold fordulonapja december 31.

A féléves koltségvetési beszamolo adattartalma:
- pénzforgalmi jelentés
- kiegészité mellékletbdl a pénzforgalom egyeztetése

[
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Az éves koltségvetési beszamold adattartalma:
- kényvviteli mérleg
- pénzforgalmi jelentés
- pénzmaradvany kimutatas
- kiegészit6 mellékletek

A GAMESZ a beszamolokat és a mellékleteket hataridére a Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgatosdgnak megkiildi. :

A targyévi szbveges beszamolot a GAMESZ vezetdje késziti el a 292/2009. (XI1.19.) Korméany
rendelet 216,. §-ban és a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott Mddszertani Utmutatéban
foglaltak alapjan.

A GAMESZ a féléves, III. negyedéves és éves Képviselo-testiileti beszamolo elkészitéséhez

adatot szolgaltat a Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosag részére. A GAMESZ, az Intézménnyel
egyeztetve, elkésziti az éves pénzmaradvany kimutatast.

BEFEKTETETT ESZKOZOK

1. A targyi eszkozok mikddtetése, felujitasa, fejlesztése
Az Ahsz. 8. § (7) bekezdés szerint: ,, A szdmviteli politika részeként az dllamhdztartds
szervezetének szabdlyoznia kell a beszerzett, illetve elédllitott immateridlis joszag, targyi eszkoz
lizembe helyezése dokumentaldsanak szabalyait.”

A targyi eszkdzok felujitasa mikodtetése, fejlesztése, karbantartasa - az Intézmény vezetdjével
egyeztetve a feljitas, fejlesztés, karbantartas sorrendiségérél - a GAMESZ feladata.

A targyi eszkozok feltjitasara, fejlesztésére (épilet, épitmény, gép, berendezés, jarmil) a
GAMESZ, mint 6néalléan gazdilkod6 intézmény jogosult - a koltségvetési rendelet szerinti
cimrend alapjan.
Ennek értelmében a GAMESZ - az Intézményvezetd véleményének kikérése utan - az elvégzendd
munkékra 6nalldan kot szerzddéseket és az Intézményvezetd kozremiikodése mellett gondoskodik
a muszaki ellendrzésrdl, miiszaki atadas-atvételrSl. A szerz8dés tartalmérol koteles az intézmény
vezet6jét 5 munkanapon beliil tjékoztatni. Az irdsbeli tajékoztatasnak ki kell terjednie

- akivitelez6 személyére,

- amunka varhat6 kezd6 és befejezo idopontjara,

- amiiszaki tartalomra,

- az atadas varhat6 idejére.
A feldjitas, fejlesztés, karbantartas lezardsakor a muszaki atadas-atvétel idopontjat a GAMESZ
egyezteti az intézmény vezetSjével és lehetOséget biztosit szdmaéra az édtadas-dtvételen valo
részvételre. A GAMESZ és a vallalkozd az atadas-atvételt akkor is lebonyolitja, ha azon az
intézmény vezetdje nem tud jelen lenni.

A GAMESZ a feltjitssi, fejlesztési és karbantartasi feladatok teljesitése sordn, a helyes
elszamolas érdekében a tervezés és megvaldsitas fazisaiban - az Intézményvezetbvel egyeztetve -
gondoskodik arré6l, hogy:
az elvégzendd tevékenység megfeleld besorolast nyerjen (felujitas, fejlesztés, beruhazis,
karbantartas elkiilonitése a Szamviteli Politikaval 6sszhangban), a tervezés és elszdmolas
ennek megfelelGen t6rténjen,
- atervezés és elszamolas soran a kiadasok leltarfelvételi egységhez kothetok legyenek,



- a fentiekben bemutatott részletezés az idegen tulajdonon végzett munkalatokra
vonatkozdan is rendelkezésre alljon, i
- a teljesités szemléletli kettés konyvvitel sajatossdgaihoz igazodé analitika biztositsa a
felujitasok sordn keletkez6 értékndvekedések szabalyszerli nyilvantartasat.
A fenti informacidk a miiszaki el6készités és kivitelezés soran keletkeznek, ezért a szamviteli
feldolgozas analitikus eldkészitése a GAMESZ Miiszaki Csoportjanak feladata.

A GAMESZ csak a torvényben eldirt és ténylegesen sziikséges atalanydijas szerzédéseket koti
meg, melyeket darabszam, illetve m” szerint oszt fel az Intézmények kozott. A GAMESZ az
Intézmény szamara tajékoztatast ad az atalanydijas szerzédésekrol.

2. Vagyonkezelés
Az Intézményvezetdk felelések a kezelésiikben 1év6 vagyon rendeltetésszert hasznalataért.

Az Intézmény az élet- és balesetveszélyr6l, valamint miikodtetést gatld hibakrdl azonnal értesiti a
GAMESZ-t, a hibak elharitisarél a GAMESZ haladéktalanul gondoskodik.

Az Intézményvezets a feleslegessé valt, selejtezésre kijelolt, megrongalodott eszk6zokrdl azonnal
értesiti a GAMESZ illetékes munkatarsat. A selejtezést a selejtezési szabalyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

A GAMESZ gondoskodik arrél, hogy az Intézménynél a tliz- és munkavédelmi (lizembiztonsagi)
feladatok elvégzésre keriiljenek.

A leltarozas a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat szerint torténik:

Az Intézményvezet6 feladata
- aleltarfelel6s(6k) és a leltarozok kijelolése,
- ahelységleltarak, a helyhez nem ko6tott eszkozok, €s a munkavallalok személyes
hasznélatara kiadott eszk6zok nyilvantartasanak naprakész vezetése,
- az eszkozok leltari szam szerinti beazonositésa,
- aleltar el6készitése, az eszkozokhoz vald hozzaférés biztositasa,
- aleltdrozas végrehajtasa.
A GAMESZ feladata
- az éves leltdrozasi iitemterv elkészitése,
- aleltarozashoz sziikséges eszkdzok biztositdsa (nyomtatvany stb.),
- a GAMESZ altal vezetett analitikus nyilvantartasok atadasa,
- aleltarozas szakmai segitése, ellenérzése, kiértékelése,
- anagyértékii eszkozok leltari szamat a kényvelés utan haladéktalanul megkiildi az
intézmény részére.

Az Intézménynél fellelhet6 idegen tulajdont képezd eszkozokrdl (alapitvanyi, hasznalatba atvett)
- killon tételes leltart kell késziteni, hogy a leltarozas soran az eszkozok elkiilonithetdek legyenek.

Az Intézmény az ellenszolgaltatds nélkil a tulajdonaba keriilt eszk6zokr6l (alapitvanytol-,
ajandékba kapott, stb.) hitelt érdemld irdsos dokumentumot, atadas-atvételi jegyzSkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a GAMESZ-hoz.

iay

GIt



Belsd kontroll

Az Aht. 121/A. § (1) értelmében a belsd kontrollrendszer létrehozdsdért, mitkodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelés az dallamhaztartasért felelos miniszter
altal kozzétett médszertani utmutatdk figyelembevételével. A kiltségvetési szerv vezetdje
kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasa-
gos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetéi ellenérzést (FEUVE).

A FEUVE rendszer keretein beliil a GAMESZ iranyitasa ala tartozé intézmények vezetdinek az
aldbbi ellendrzési lépéseket kell rendszeresen, dokumentaltan végrehajtaniuk:

— befogadott szdmla alaki, tartalmi ellendrzése;

— aszamlateljesités igazolasakor a tartalom ismertetése (targyi eszkdzok esetében);

— pénzkezeld helyek bankkartya elszdmolasi ivének tartalmi €s formai ellenOrzése;

— pénzforgalmi jelentés és a bémyilvantartas egyeztetése;

— szolgaltatasi dijak elszamolasakor az adatok Osszegszerségének, valdsagtartalmanak

ellendrzése;
— kotelezettségvallalasok fedezetének aldtdmasztasa.

A FEUVE rendszer keretein beliil a GAMESZ vezet6jének az aldbbi 1épéseket kell végrehajtania:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, stb. dokumentumait is),

— a pénziigyi kihatdsti dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

— akoltségvetési gazdalkodas sordn az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénzilgyi
dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsdgi szempontbdl torténd jovdhagydsa, illetve
ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszdmolésa (a hatédlyos jogszabalyoknak megfelel6 kényvvezetés
€s beszamolas) kontrollja.

Az Aht. 121/B. § (1) A belsé kontrollrendszer keretén beliil mitkodd belsd ellendrzés fiigget-
len, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen-
Orziitt szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellen-
Grzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet irdnyitdsi, belsé kontroll és ellendrzési elja-
rasainak hatékonysdgat.

(2) A jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a 91. § (1) be-
kezdésében meghatarozott kovetelményeket (gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményes-
ség) vizsgalva a belsé ellendrzés megdllapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz meg a kéliségve-
tési szerv vezetdje részére.

A Ber. 36. § (2) bekezdése szerint:

LAz onalléan miikédé és gazdalkodd, valamint az dnalldan mitkodo koliségvetési szervek
megdllapodhatnak arrdl, hogy az ondlléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv ellatja az
dnalléan mitkods kéltségvetési szervnél a belsd ellendrzési feladatokat.”
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A Ber. idézett rendelkezése alapjan a GAMESZ 6nalléan miikédé és gazdalkodd koltségvetési
szerv ellatja az Intézménynél a bels6 ellen6rzési feladatokat.

1. Az Intézmény és a GAMESZ kozotti egyiittmiikddés a belsé kontroll tekintetében

Az Intézmény vezetSje az Intézmény gazdéalkodasénak folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszdmolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

Az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni az Intézmény ellendrzési nyomvonalit,
kockazatkezelési rendszerét és a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amelyek az
Intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges, illetve
tiblazatba foglalt és folyamatdbrakkal szemléltetett leirasai.

Az Intézmény vezetbje szorosan egylittmilkodik a GAMESZ igazgatéjaval - ko6zos
intézkedési tervet hajtanak végre - a belsé ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibdk,
szabalytalansagok megsziintetésére.

Az Intézmény vezetbje biztositja a GAMESZ Igazgatoja altal elrendelt, igynevezett atnyild
ellen6rzéseknél (a teljes folyamat ellenérzése az Intézmény és a GAMESZ érdekkdrét is
érinti) az Intézmény részérdl a személyi, technikai feltételeket.

A bels6 ellendri szervezetet a GAMESZ Igazgatdja irdnyitja, a belsé ellenérok munkajukat
a vonatkozd jogszabalyok és a Bels6 Ellendri Kézikonyv eldirasai szerint végzik.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikodésiik sordn a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, jelen Megéllapodéas szerint jarmak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkoddsukkal 6sszefliggd jogszabalyokban meghatarozott 4ltaldnos felelGsségi
szabalyokat ismerik, azokat kolcséndsen betartjak, és tudomésul veszik, hogy a jelen
szerzGdésben rogzitett feladatok és hatarid6k betartaséaért felel6sséggel tartoznak.

2. Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozd
elSiranyzatok felhasznalésakor, amennyiben bonyolitoként nem a GAMESZ-t bizza meg, a
beszerzett termék, vagy szolgéltatds igénybevételének gazdasdgossagéért és mindségéert az
Intézményt, ha a GAMESZ a lebonyolito, ugy a GAMESZ-t terheli a feleldsség.

3. Felek torekszenek a teljes kord egylittmtikddésre, eljardsuk soran kélcsonds értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetleniil attdl, hogy az adott kérdésre vonatkozdan
jelen Megallapodés tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem.

4. A szerz6dés alairdi intézményilk képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa érdekében
kolcsonds irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutdé és jelen
Megéllapodas egyes pontjait érinté jogszabalyvaltozasokrél. Megéllapodnak tovabba abban
is, hogy a jelen szerzGdésben nem szereplé egyes részletes eljardsi szabalyok
meghatarozasanél a jogszabalyi és a sajat szabalyzataik el8irasait veszik alapul.

5. Az Onkormanyzat KépviselG-testillete a .........coomsrrrreerrecrese cvvvvvenn.  $2amU  hatérozatéval
ezen
Megallapodést jovahagyta. A jelen Megallapodastol eltérni csak a két fél egyetértése mellett
az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének elSzetes jovahagyéasdval lehet. A Megallapodastol
vald eltérést kiilon irasba kell foglalni.
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6. A Megallapodas a KépviselS-testiilet jovahagyésat kovetden, az alairas napjan 1ép hatalyba.
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