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az Oktatasi és Ifjusagpolitikai Bizottsag
‘ hatarozataibdl

Javaslat a Fovarosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a 19 onalléan
mUkodo kéltségvetési intézmény kdzotti Egylttmiikédési Megallapodas modositasara

Eldterieszté: Megyesné Hermann Judit
Témafelelbs: Kucsak L.; dr. Spira V. i
Elékészitd: Gyermek- es Ilfjusagvédeimi Ugyosztaly

307./2009. (XIl. 09.) sSZAMU OKTATASI ES IFJUSAGPOLITIKAI BIZOTTSAGI HATARQZAT

A Fovarosi Kézgyl(lés Oktatasi és Ifjusagpolitikai Bizottsaga agy dont, hogy

jovahagyja a 4301 cimkodi Budapest F8varos Onkormanyzatanak Févérosi Gyermekvédelmi
Intézmények Gazdasagi Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi Gt 33.), mint 6nalléan mikods és
gazdalkodo kéltségvetési szerv és a tablazatban felsorolt — mint &nalléan miik&dd koltségvetési
szervek kozott |étrejott Egyuttmiikodési Megallapodas 3. sz. modositasat egységes
szerkezetben” cimii megéllapodast a 3. sz. melléklet szerinti tartalommal.

430101 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Nyitott Vilag Fejleszt Iskoldja
1125 Budapest, Diosarok 40.

430102 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Altalanos Iskolai Kollégiuma
1022 Budapest, Tapolcsanyi ut 4.

430103 Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Gyermekotthona
1023 Budapest, Bolyai u. 11.

430104 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kornis Klara Gyermekotthona
és Szakiskolaja, 1042 Budapest, Arpad ut 199,

430105 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Hiivosvoigyi Gyermekotthona

1021 Budapest, Hvésvalgyi Ut 165.

430106 Budapest Févaros Onkorményzatanak Sztehlo Gabor
Gyermekotthona, 1121 Budapest, Budakeszi ut 48.

430107 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Esze Tamas Gyermekotthona
1125 Budapest, Diésarok 40.

430108 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Zirzen Janka Gyermekotthona
1021 Budapest, Heinrich Istvan u.2.

430109 Budapest Févédros Onkormanyzatanak Szilagyi Erzsébet
Gyermekotthona, 1038 Budapest, Dozsa Gydrgy ut 44.

430110 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Bokréta Lakasotthonai

1087 Budapest, Kerepesi u. 33.

430111 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona

1158 Budapest, Pestujhelyi u. 66.

430112 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona

1211 Budapest, Templom u. 13. -
430113 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Aga Gyermekotthona /Qi \1
1186 Budapest, Tévishat u. 2. A
430114 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Hungaria Altalanos Iskolaja Eﬁ B Trat

Kollégiuma, 1192 Budapest, Hungéria Gt 36. o5
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430115 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Jozsef Attila Gyermekotthona
1191 Budapest, Jozsef Attila u.65-69.

430116 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona
1103 Budapest, Szlavy u. 40.

430117 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kaffka Margit Gyermekotthona
1122 Budapest, Acsady Ignac u. 3.

430118 Budapest Févaros Onkormanyzatéanak Gyermekotthona
1184 Budapest, Gybngyvirag u. 28.

430119 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Utégondozéd Otthona
1021 Budapest, Budakeszi Ut 67.

hataridé: a diéntést kdvetden 30 nap
felelgs: Germanné Dr, Vastag Gyorgyi

{9 igen, 0 nem, 0 tartdzkodas)
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
3. sz. médositasa egyseges szerkezetben

amely létrejétt a

4301
Budapest Févaros Onkormanyzatanak Févarosi Gyermekvédelmi Intézmeények Gazdasagi
Szervezete - Budapest 1087. Kerepesi u. 33., mint dnalldoan miikédd és gazdalkodd, teljes
jogkéri, kézszolgaltatd kaltségvetési szerv (tovabbiakban: Gazdasagi Szervezet vagy GSZ),

valamint az alabbi 6nalldan muikédsé kodzszolgaltatd részjogkdri kéltségvetési szervek
(tovabbiakban: intézmény(ek)) kézétt

430101 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Nyitott Vilag Fejlesztd Iskolaja
1125 Budapest, Didsarok 40.

430102 Budapest Févaros Onkormanyzaténak Altalanos Iskolai Kollégiuma
1022 Budapest, Tapolcsanyi ut 4.

430103 Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Gyermekotthona
1023 Budapest, Bolyai u. 11.

430104 Budapest Févaros Onkorményzatg’:nak Kornis Klara Gyermekotthona
és Szakiskolaja, 1042 Budapest, Arpad Gt 199.

430105 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Hiivésvéigyi Gyermekotthona
1021 Budapest, Hlvosvolgyi ut 185.

430106 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Sztehlo Gabor
Gyermekotthona, 1121 Budapest, Budakeszi Ut 48.

430107 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Esze Tamas Gyermekotthona
1125 Budapest, Diosarok 40.

430108 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Zirzen Janka Gyermekotthona
1021 Budapest, Heinrich Istvan u.2.

430109 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Szilagyi Erzsébet
Gyermekotthona, 1038 Budapest, Dozsa Gytrgy Ut 44.

430110 Budapest Févaros Onkorményzatanak Bokréta Lakasotthonai
1087 Budapest, Kerepesi u. 33.

430111 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona
1158 Budapest, Pestuijhelyi u. 66.

430112 Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Gyermekotthona
1211 Budapest, Templom u. 13.

430113 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Aga Gyermekotthona
1186 Budapest, Tovishat u. 2.

430114 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Hungaria Altalanos Iskoldja és
Kollégiuma, 1192 Budapest, Hungaria Ut 36.

430115 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Jozsef Attila Gyermekotthona
1191 Budapest, Jozsef Attila u.65-69.

430116 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona
1103 Budapest, Szlavy u. 40.

430117 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kaffka Margit Gyermekotthona

1122 Budapest, Acsady Ignéc u. 3.

430118 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Gyermekotthona

1184 Budapest, Gydngyvirag u. 28.

430119 Budapest Févaros Onkormanyzatanak Utagondozé Otthona

1021 Budapest, Budakeszi ut 67,
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Az Egyittmiikodési Megallapodas az allamhaztartasrdl sz6l6 tébbszér médositott 1992, évi
XXXVIIl. szamu toérvény és a végrehajtasara kiadott szintén tébbszér modositott 217/1998.
(XIl. 30.) szaml Kormany rendelet, a Kéltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasard!
5z016 2008. évi CV. torvény és a Févarosi Kozgylilés 1332/2004. (V1. 24.) szamu hatarozata
alapjan készdlt.

Az Egytttmiikddési Megallapodast az elézéekben felsorolt intézmények igazgatéi
(tovabbiakban: intézményigazgatd), és a GSZ igazgatdja, GSZ gazdasagi vezetdje kétik.

A Médositott Egyiittmiikbdési Megallapodas tartalma

L. Az egyiittm(ikodés altalanos szempontjai

Il. Az egylittmikddés teriiletei, és feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves kéltségvetés tervezése,

2. A gondozottak ellatasara fordithatdé és egyes normazott kiadasi keretek
megallapitasi &s felhasznalasi rendje

3. Evkozi eldiranyzat moédositasok rendje

4, Kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5. Személyi juttatasok és munkaaddkat terheld jarulékok kiemelt eliranyzatok

gazdalkodasi szabalyai

6. Munkaltatéi jogkérék megosztasa az intézményi telephelyeken dolgozé GSZ
alkalmazottakra vonatkozdan.

7. Kételezé nyilvantartasok vezetésének rendje

8. Készpénz biztositas és készpénz kezelés rendje

9. Egyuttmikoédés a havi és a negyedéves pénzugyi jelentések, valamint a

féléves és az éves mérlegbeszamolé elkészitése soran
10. Az intézményekben dolgozé gazdasagi Ggyintézd munkakéri feladatai

11. Vagyonmegérzési felelésség, leltarozasi és selejtezési feladatok megosztasa

. Fenntartasi és miikédtetési feladatok rendje

1. Az éplletek és ingosagok fenntartasa és mukéodtetése
- felgjitas
- karbantartas
- takaritas, rovarirtas
- portaszolgalat
- munkavédelmi feladatok
- tdzvédelmi feladatok
- kockazatviselési és biztositasi feladatok, rendkiviili események,
- energiagazdalkodasi feladatok
- anyagbeszerzés (sajat szervezésben és intézményi ,megrendelés” alapjan).
- szamitastechnikai szolgaltatas
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Fézdkonyhak Uzemeltetése és az ellatottak étkeztetése
Gépkocsik fenntartasa és szallitasi feladatok

Mosatasi és kézbesitési feladatok

Az intézményben dolgozé technikai alkalmazottak

hown

Iv. Belsé ellendrzés miikbdtetése és feladata
V. Kételezd szabalyzatok elkészitése és hatalya

Az Egylttmikodési Megallapodasban foglaltak maradéktalan betartdsa érdekében
Ugyintézési Kézikdnyv és Nyomtatvanytar készuit.

l. Az egyiittmiitkdodés altalanos szempontjai

Az Egyuttmikddési Megallapodas tartaimazza a felelésség- és a munkamegosztas rendjét.

A GSZ és az intézmények egyuttmikddésének az a célja, hogy a hatékony, szakszer(i és
ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse. A GSZ
biztositia a 217/1998. (XIl. 30.) — az allamhaztartds mkédési rendjéerdl szélé - Korm.
Rendelet (tovabbiakban: Amr.) 17. §-a (2) bekezdésében meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatokat.

Az Amr. 145/A és B §-aiban eldirt szabalytalansagok kezelésének rendje valamint az
ellenérzési nyomvonal az intézményi SZMSZ mellékletét képezik a szabalyzatok
elkészitésében és aktualizalasaban a GSZ az intézményigazgatok kérésére segitséget
nyUjt.. A kockazatkezelést killén szabalyzat tartalmazza. A szabalyozasok kialakitdsaban és
tovabbfejlesztéséhez a Gazdasagi Szervezet segitséget nyujt.

Az egylttmiikédés nem gatolhatja az intézmények szakmai 6nallésagat.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas teljesitési
kételezettséget vallalni (kotelezettségvallalas) a GSZ igazgatdjanak és az intézmeények
igazgatoinak a Fovarosi Kozgy(lés altal meghatarozott eldiranyzatok tekintetében lehet.

A személyi juttatdsok és munkaadokat terhel® jaruiékok kiemelt eldiranyzatok felett a GSZ
igazgatdja, valamint az intézményigazgatok kotelezettségvallalasi és munkaltatdi jogkérrel
rendelkeznek. :

Az dnalldan miikédd és gazdalkodé koltségvetési szerv dologi kiadasaibél és egyéb kiemelt
eléiranyzataibol a GSZ igazgatdja intézményekre lebontott kereteket hataroz meg. E kiadasi
keretek meghatarozasa a GSZ igazgaté részérdl kdtelezettségvallalasnak mindsal.

A kitelezettségvallalas csak ellenjegyzé alairasaval egyitt érvényes. Az ellenjegyzd a GSZ
igazgato koltségvetési helyettese.

Az intézményigazgatdk felelések az intézményi keretek betartasaért és jogszert
felhasznalasaért, tovabba e keretek intézményen bellli leosztasaért, a célszerli és
gazdasagos intézményi gazdalkodas megvalésitasaért. A kiadasi keretek terhére térténd
teljesitések igazolasa az intézményigazgaté feladata.

A GSZ koteles vezetni az 6nalfléan gazdalkodd kéltségvetési szerv teljes kdltségvetése
vonatkozasaban az eléiranyzat nyilvantartast, valamint a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat.




A szamviteli és az egyéb pénzigyi nyilvantartasokat a GSZ vezeti, amely gondoskodik arrédl,
hogy a Gazdasagi Szervezet és az intézmények kézétt, valamint az intézményeken belll
kialakitott gazdalkodasi rendnek megfeleléen, elkiléniiljenek egymastdél az intézmények és
telephelyek, illetve a feladatok gazdasagi esemeényei.

A Gazdasagi Szervezet havonta adatszolgaltatast nydjt az intézmények igazgatéi részére az
intézményi eléiranyzatok teljesitésérdl, valamint az intézmény felhasznalasi hataskérébe
atadott dologi kiadasi keretek, atvett pénzeszkdzék, célkeretek, tébbletbevételbdl képzett
elbiranyzatok és az energia felhasznalas alakulasardél.

A leltari nyilvantartasokat (vagyonnyilvantartast) a GSZ vezeti intézményi és ezen bellil
leltarkérzetenkénti bontasban. Az intézményi leltarkdrzetek kijellése az intézményigazgatd
feladata a GSZ igazgaté egyetériése mellett. A leltarkérzet felelésdk megbizasa az
intézményigazgaté feladata.

Az intézményigazgaték felelések az ingatlanok célszerl hasznafataért, az intézmeényeikben
elhelyezett ingbésagok, berendezések, felszerelések megérzéséén, azok rendeltetésszer(i
felhasznaldsanak biztositasaért.

A GSZ igazgatd kételes a fenntartd altal hozott, az 6nalldan m(ikédd intézményeket érint6
hatarozatokrol, déntésekrél az intézmények igazgatéit értesiteni és a hatdskorébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében intézkedni.

Az o6nallcan mikddé koltségvetési szervek és az dnalldan miikédd és gazdalkodéd
koltségvetesi szerv egyittmiikodésére vonatkozé egységes allaspontok kialakitasa, tovabba
a személyes tajékoztatds és megbeszélések érdekében a GSZ igazgatdja - félévente -
kételes az intézmények igazgatoit 6sszehivni. A GSZ igazgatdja az intézmények igazgatéi
részére az aktualis tajékoztatason tul az adott idészakban esedékes, alabb felsorolt, altala
elokészitett és eibzetesen irasban megkuldétt javaslatokat terjeszti eld:

s felgjitasi tervjavaslat,

e beruhazasi tervjavaslat,

« megeléz6 karbantartasi tervjavaslat,

« akoltségvetési szerv kdltségvetési tervjavaslata,

s féléves és éves beszamold, pénzmaradvany alakulasa,

« egységes munkaltatéi hozzaallas kialakitasa a Kollektiv Szerzédések, ill. a Munkalgyi
Szabalyzatok elkészitéséhez,

+ akoéltségvetési szerv szabalyzatai és azok aktualizalasa,

+ javaslatok az oOndlldan mikodé és gazdalkodd, valamint az o6nalldan miksdéd

koltségvetési szervek szabdlyzataihoz, illetve azok aktualizalasahoz,

Amennyiben az 6nalléan miksdd intézmény igazgatdja a GSZ igazgatdjanak javaslataval
nem ért egyet és a megbeszélés utan sincs egyetértés, ugy a GSZ igazgatdja koételes
javaslataval egylitt az ellenvéleményt a fenntarténak megkaldeni.

A GS8Z és az intézmények kbzott az informacio, ill. egyes okmanyok és bizonylatok atadasa,
atvétele lehetdéség szerint interneten, fax Gtjan valésul meg. Mind a GSZ-nél, mind az
intézményeknél biztositani kell az elérhetéséget.

A papiros alapu bizonylatok Atadas-atvétele az igazgaték altal hitelesitett postakényvvel
torténik.
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1. Az egylittmikodés teriiletei és feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves kbltséqvetés tervezése

A (GSZ és az 6nalléan mikédd intézmények - a fenntarté altal kiadott tervezési Otmutaté és
hataridé szerint - egyUttmUkédésben készitik el a kéltségvetési szerv gazdasagi évre szbld
kéltségvetését.

Az 6ndlléan mikédé és gazdalkodd kdltségvetési szerv kiadasainak és bevételeinek
tervezetét szakfeladatonként, a belsd® gazdalkodasi rendnek megfelelé bontasban kell
elkésziteni. A koéltségvetési alapokmanyt a Gazdasagi Szervezet késziti el.

A tervezés elbkészitése a GSZ igazgatdjanak feladata. Minden évben tervezési kériratot ad
ki, melyben meghatarozza a kdvetkezd év gazdalkodasi stratégidjat, a tervezés menetét, az
intézmények adatszolgaltatasi kételezettségeit.

A GSZ segiti az dnalléan mikodé intézmeény vezetbje altal meghatarozott szakmai feladatok
pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

A tervezés alapjat képezd intézményi okiratokat (munkaidémérleg, kollektiv szerzédés vagy
munkallgyi szabalyzat) a GSZ koltségvetési igazgatdhelyettese ellenjegyzi, és az ezekbdl
keletkezé fizetési kitelezettségek jogossagat ellendrzi.

A mindenkori kdltségvetési térvény 3. szamu mellékletében meghatarozott nomativ allami
tamogatas igényléshez és elszamolasdhoz szikséges adatszolgaltatds elkészitése az
intézményigazgatok feladata. A mindenkori kéltségvetési térvény 8. szamu mellékletében
meghatarozott normativ, kététt felhasznalasl tamogatdsok igényiése és elszamolasa,
valamint a koltségvetési torvény szerinti dokumentalasa az intézményigazgaté feladata. Az
elszamolasokat a Gazdasagi Szervezet a felhasznalasokat alatamasztd nyilvantartas alapjan
fellvizsgalja.

2. A gondozottak ellatasara fordithatd és egyes normazott kiadasi keretek megallapitasi
és felhasznalasi rendije

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikédéstk feltételeirél szélé 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet 76-80. §-ai alapjan eléirt ellatasokra a fenntarté ellatasi normativat hataroz meg,
amelybél az alabbi ellatdsokat kell biztositani:

» A gondozott gyermek szamara naponta az életkoranak megfeleld, legalabb 6tszori,
legalabb egy alkalommal meleg, az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelé étkezést kell biztositani, a kulén jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen.
Amennyiben a gyermek egészségi allapota indokolja, részére az orvos elbirdsainak
megfeleld étkezést kell biztositani,

» Az iskolai oktatasban, szakképzésben részt vevd, felséfoka tanulmanyokat folytatéd
gondozott gyermek szamara biztositani kell az elsé szakképzettség megszerzéséhez a
szilkséges tandijat, tankdnyveket, tanszereket és egyéb iskolai felszereléseket, taskat,
tovabba az iskolaba jarassal kapcsolatosan feimer(lé kéltségeket.

e A gondozott gyermek részére biztositani kell olyan eszkdzoket - kiléndsen jegyet,
bérletet az utazashoz, postai kéltségeket levelezéshez, telefondlashoz — amelyek
segitségével hozzatartozéival, ill. a gyamsagat ellaté személlyel kapcsolatot tarthat.
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A személyi higiéné biztositasa, wvalamint a textiliaval valo ellatas keretében
gyermekenként biztositani kell legalabb a mindennapos tisztalkodashoz, testapolashoz a
szikséges feltételeket, tisztalkodasi és testapolasi szereket, torélkdzot és az agynemiit.

+ A gondozott gyermek szabadidejének hasznos eltéltése érdekében az ellatast nydijtd
gondoskodik a kulturalédashoz, jatékhoz, sporthoz szilkséges eszkdzokrdl, valamint a
szabadid® hasznos eltdltéséhez szilkséges és indokolt egyéb koltségekrol.

« Evente legalabb egyszeri tidUlést, taborozast.

o A teljes kord ellatas részeként ruhazat biztositdsa., A ruhdzat és a textiliak
tisztantartasarél az intézménynek kell gondoskodnia az ellatott bevonaséaval.

o Szlletésnap, karacsony, névnap alkalmabdl térténd ajandék.

Az ellatasi normativabdl kell biztositani a gydgyszer, gybgyaszati segédeszkézok valamint a
szikséges szakorvosi ellatast, tovabba tisztitd eszkdzodket és szereket az elldtottak
kézvetlen kérnyezetének takaritasahoz, mosédszereket, szakkdri és hobbyfoglalkoztatashoz
anyagokat, és a szilkséges allamigazgatasi (pl. illetékbélyeg, stb.) kiadasokat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. térvényben leirt
telies kord ellatasi kotelezettség megvaldsitdsanak megszervezése az intézmeények szakmai
feladatat jefentik. A személyi és targyi feltételek valamint az intézményigazgaté szakmai
koncepcioja alapjan valaszthaté a csoportgazdalkodas vagy a kdzpontositott gazdalkodas,
illetve a kettd kombinacidja. A gazdalkodasi mod véltoztatasat legalabb 3 hénappal elére a
GSZ-nek be kell jelenteni.

Az ellatasi normativa alapjan (a gondozasi napokbdl szamitott atlaglétszammal)
megallapitott kiadasi keretek az énalléan mikddé és gazdalkodd kdliségvetési szerv dologi
kiadasok elbiranyzatainak részét képezik. A GSZ igazgatéja jogosult eltérni a fenntarté altal
megallapitott normativa 6sszegétdl. A GSZ igazgatdja kotelezettséget vallal arra, hogy az
eliatasi normativakbol és az év kdzben ténylegesen teljesitett gondozasi napokbd! képzett
keret mértékéig az intézmény teljesithet kiadast, de kizarélagosan a fent leirt feladatok
ellatasara.

E keret terhére tartés (a kdltségvetési éven tuli) kotelezettség nem vallalhaté. Amennyiben a
keret terhére irasbeli megrendelé kiadasa szUkséges, akkor az intézmény igazgatdja és a
gazdasagi Uigyintéz6 egylttes alairasaval tehetd. Az irasbeli megrendelot — nyilvantartasba
vétel céljabél ~ a GSZ-nek 3 napon beldl meg kell kildeni.

Az ellatasi normativan felill zsebpénzt is biztosit a GSZ az ellatottak szamara.

Az intézményigazgatok a szakmai feladataik megvalésitasahoz dologi keretet kapnak,
melybdl az alabbi jogcimeken teljesithetnek kiadast (készpénzes, vagy keészpénzkiméld
modon):

¢ szakkiadvanyok (kdnyv, folydirat, sth.) eseti vasarlasa,

s gyogyszerek, kdtszerek, mentdlada (nem ellatottak részére)
szakmai anyagok beszerzése a gyakorlati oktatas (a normativ keretbél a gondozottak
szamara biztositanddn felll) (szakiskola, altalanos iskola) szamara, valamint az
értékhataron aluli berendezés, felszerelés-potlas,

» tanlgy- igazgatasi nyomtatvanyok beszerzése szakiskola, dltalanos iskola, részére,
irodaszerek, papirok, szamitastechnikai anyagok, sokszorositasi anyagok irodak részére
postafiok és egyéb posta kéltségek (postabélyeg),
mosdszerek, mosatas, tisztittatas az intézményi (nem eliatotti ) textiliakhoz
tisztitbszerek, eszkdzdk ellatottak életterén kiviili takaritashoz
adomentes reprezentacids kiadasok,
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belfdldi kikuldetési (utazasi kéltség, szallaskéltség és egyéb kéltségek) kiadasok,
szallitasi kiadasok arra az esetre, ha a gazdasagi szervezet nem tud gépkocsit
biztositani,

egyes szakmai szolgaltatasok igénybevétele,

irodak és dolgozok hivatalos telefon kéltségeire,

bankkartya kdltségek

kifizetdi adé (magantelefonok utan)

kételezd egészségiigyi minimum vizsga dija

foglalkozas egészségligyi szolgaltatas

a mindenkori koéltségvetési térvény 8. sz. mellékletében meghatarozott feladatokra
biztositott kétott felhasznalasl normativ tamogatasokra,

« rehabilitaciés hozzajarulas.

Fentiek alapjan megallapitott kiadasi keretet 6sszességéhen kell betartani. A kiadasi keretek
kozil a dologi kiadasok az onalldan mi(ikédd és gazdalkodd koltségvetési szerv
elbiranyzatainak részét képezik, a keretkézlés kotelezettségvallaldsnak mindsil.

E keret terhére tartés (a kéltségvetési éven tlli) kételezettség nem vallalhaté. Amennyiben a
keret terhére irdsbeli megrendelé kiadasa szikséges, akkor az intézmény igazgatdja és a
gazdasagi igyintéz6 egylttes alairdsaval tehetd. Az irasbeli megrendeldt — nyilvantartasba
vétel céljabol — a GSZ-nek 3 napon belll meg kell kildeni.

Azokra a kiadasi igényekre, melyekre kerettel az intézmény nem rendelkezik és kézvetlendl
a szakmai munkahoz kapcsolodik, eseti irdsbeli kérés nyujthaté be a GSZ-hez. Tébblet-
tamogatdasi igény esetén a GSZ a fenntarté részére tovabbitja a kérést sajat javaslataval
egyitt.

A kételezd osszegll zsebpénzkifizetéseket az intézményigazgatd elrendelése alapjan az
intézményben, készpénzben kell kifizetni.

3. Evkozi eléiranyzat médositasok rendje

Az eléiranyzat médositasokat a GSZ tartja nyilvan.
Sajat hataskdrben végrehajtott eléiranyzat modositasok:

- A Févarosi Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében szabalyjozottak szerint
az adott intézményt illeti meg az intézmény egyedileg szervezett
tevékenységébdl szarmazé bevételi tébblet (pl. terven feliili szakiskolai
ériékesités, palyazati pénzek, atvett pénzeszkozok, stb.).

- A jovahagyott pénzmaradvany eldiranyzat rendezését a GSZ végzi.

4. Kiadasok teliesitése, bevételek beszedése.

A személyi juttatasok és a munkaadoékat terhel$ jarulékok kiemeit elSiranyzatok terhére a
kotelezettségvallalasok:

kinevezés, atsorolas, kinevezés madositas,

kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inése,

kollektiv szerz6dés vagy munkaiigyi szabalyzat,

munkaidémérleg (allandé tuléra meghatarozas), tulora elrendelés, helyettesités
elrendelése, megszakitas nélkili munkarendben a teljesitések igazolasa, fizetett €s nem
fizetett tavoliétek megailapitasa és igazolasa,
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e Kjt. szerinti kitelezd és nem kotelezd jarandésagok (pl. jubileumi jutalom, jutalom,
munkaltatéi segély, stb.) kifizetésének elrendelése,
+ megbizasos jogviszony létrehozasa.

A kotelezettségvallalok az intézményigazgatdk és a GSZ igazgatd, ellenjegyzé minden
esetben a GSZ kéltségvetési igazgato-helyettese.

A kotelezettségvallalasok dokumentumait ~ kivéve a kollektiv szerzédést, munkalgyi
szabalyzatot és munkaidomeérleget, mely az intézmény feladata - a Gazdasagi Szervezet
késziti el, a kételezettségvallalé kezdeményezése (ddntésének kdzlése) alapjan.

Az onallean miikodd és gazdalkodd kéltségvetési szerv a dologi kiadasai és egyéb
elbirAnyzatai terhére a kotelezettségvallald a GSZ igazgatd, ellenjegyzd a koéltségvetési
igazgaté-helyettes.

A dologi kiadasok elbiranyzat terhére vallalt GSZ kdtelezettségvallalasok:

e az intézmények részére megallapitott kiadasi keretkdziések, melyek ménékeéig
intézményi kiadas teljesitése térténhet,

e szerzbdések és megrendelések,

e jogszabdlyban meghatarozott értékhatar alatt, belsé (gazdasdgi szervezeten beliili)
irasbeli engedélyezés a kiadas teljesitésére.

Az alahbi feladatokat az intézmények sajat hataskérben az alabbi médon intézik:
a.) Iskolasok intézményi étkeztetése

Az intézmények belsé kozoktatasi intézményrészeibe jard iskoldsok étkeztetésének
szervezése az intézmény feladata.

Az intézménybe kihelyezett pénzkezeld hely (gazdasagi ligyintézd) beszedi a meghatarozott
téritési dijakat és a befizetéseknek megfeleléen megrendeli az étkezést.

b.) Dolgozok étkeztetése

Az intézménybe kihelyezett pénzkezeld hely (gazdasagi Ugyintézd) beszedi a GSZ igazgatd
altal dnkoltségszamitassal meghatarozott téritési dijakat, és a befizetéseknek megfeleléen
megrendeli az étkezést.

A szervezett dolgozoi étkeztetés keretén beliil a dolgozdonak meg kell fizetnie a megrendeit
étkezés teljes (Afas) arat, illetve kaphat hozzajarulast: Ez esetben a készpénzes befizetést
nettd modon ( az afas ar és a hozzajarulas kilonbozeteként) kell teljesiteni.

Kulsé szolgaltatdktol rendelt étkeztetés esetén a megrendeld az intézmény.

5. Személyi juftatasok, munkaaddokat terhelt [arulékok kiemelt eléiranyzatok
gazdalkodasi szabalyai

Az intézményigazgatok és a GSZ igazgatéja a Fovarosi Kozgylilés altal meghatarozott
létszamkeret és személyi juttatasok eléiranyzata terhére — a kéltségvetési igazgatd helyettes
ellenjegyzésével - vallalhatnak kotelezettségeket, melynek keretében a tartés és atmeneti
bérmegtakaritast is szabadon felhasznalhatjak.
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A létszam és személyi juttatasok elbiranyzataval valé gazdalkodashoz szikséges
nyilvantartasokat a GSZ vezeti. A tartds kételezettség vailalast mutatd nyilvantartasrol
minden honap utolsé napjanak megfeleld allapot szerint, a személyi juttatdsok eldirdnyzat
felhasznalasardl tajékoztatja az intézményigazgatdkat a GSZ.

A gazdasdagi év elsé teljesités-kimutatasat aprilis 12-ig az elsé negyedévrdl, majd (augusztus
hénap kivételével) minden hénap 12-ig kuldi meg a GSZ.

Az intézményigazgaték munkaltatéi dontéseiket nyomtatvanyok kitbltésével koézlik a
Gazdasdagi Szervezettel, ahol elkészitik a déntésnek megfeleld okiratot, és eljuttatjak az
érintett felek, valamint a szamfejté hely szamara.

Az eldirt munkalugyi nyilvantartasokat (kdzalkalmazotti nyilvantartas, dolgozék munkatgyi
ckmanyainak gyUijtése, stb.) a GSZ vezeti.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasat jelenté alabbi feladatokhoz a szilkséges nyilvantartasokat
az intézményekben kell elkésziteni, vezetni:

szabadsagok engedélyezése, kiadasa,

jelenlétek igazolasa (jelenléti ivek),

munkarend és munkaidé valamint a munkavégzés idejének meghatarozasa,
munkakdéri leiras

feleldsséggel felruhdzott megbizatasok kiadasa (pl. leltarkdrzet felelds, stb.),

az Ot éves képzési, és az éves beiskolazdsi terv készitése, valamint a
iogszabalyok altal elbirt nyilvantartasok vezetése,

+ fegyelmi hatalya alatt [evé dolgozdval kapcsolatos feladatok,

A dolgozé kérésére a munkaltatdi valamint a keresetigazolasokat kizarélag a Gazdasagi
Szervezet adhatja ki és csak annak kezeihez, akinek a nevére szdl az igazolas. Mas kérésre
ilyen igazolasokat kiadni nem lehet.

A dolgozok szakmai képzése, tovabbképzése, beiskoldzasa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, javaslat a dolgozé helyettesitésére, jogszabaly szerinti
jutaimazasara, valamint a képzési kéltségek kifizettetése az intézményigazgatok feladata. Az
erre vonatkozd beiskolazasi tervek szerinti kotelezettségvallalasok ellenjegyzdje a GSZ
kéltségvetési igazgatdhelyettese. A képesités megszerzését igazold okmanyt az illetékes
munkaltaténak keli bemutatni, aki az okmany masolatat alairdsaval ellatva megkildi a
Gazdasagi Szervezet részére.

A dolgozék foglalkozas-egészséeglgyi ellatdsat valamint munkavedelmi okiatasat a GSZ
szervezi és biztositja.

A Gazdasdagi Szervezet altal kiadott Munkavédelmi Szabalyzatban eléirt védéruha ellatast a
gazdasdagi szervezet dolgozébinak a GSZ biztositja. A munkaruha juttatast a fedezet megléte
esetén az intézményi szabalyzatokban leirt médon lehet biztositani.

Az illetményszamfejtd hellyel a kapcsolattartas (kilénbdz6 jelentések megkildése az eldirt
hataridére, a hokdzi kifizetések, valtozé bérek bejelentése stb.) a Gazdasagi Szervezet
feladata.

A kilénbdézd jelentésekhez az intézmények az alabbi adatokat szolgdltatjadk a Gazdasagi
Szervezet részére minden hénap 5-ig, az elézé honapra vonatkozdan:

* hidnyzasok (munkavégzést nem teljesiték) bejelentése, azok igazolaséara szolgald eredeti
okmanyok (pl. orvosi igazolas a keresdképteien allomanyba vételérdl, szabadsag kiiras,
fizetes nelklli szabadsdg engedélyezése, egyéb fizetett és nem fizetett tavollétek)
csatolasaval,

e valtozd bérek (tuldra, helyettesités /az elrendeld okirat csatoldsaval/, miiszakpétiékok,
éjszakai pétlék, stb.)
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6. A munkaltatdi jogkérok megosztasa az intézményi telephelyeken dolgozé GSZ
alkalmazottakra vonatkozban

A GSZ igazgaté az alabbi munkaltatoi jogkdroket az intézmeényigazgatoknak adja at:

¢ amunkaidd napi beosztasa

« javaslat a tulmunka elrendelésére

¢ javaslat a dolgozd jutalmazasara

+ javaslat a dolgozé fegyeimi felelésségre vonasara

e javaslattétel a dolgozé alkalmazasara, alkalmazasanak megszintetésére
s javaslat a szabadsag engedélyezésére

Az intézmeényben dolgozé GSZ alkalmazottak kotelesek az intézményigazgatd vagy az altala
megbizott személy altal kiadott utasitasok szerint munkat végezni, amennyiben a kiadott
feladatot a munkakéri leirasa tartalmazza.

7. A kételezd nyilvantartasck vezetésének a rendje

A telies pénzlgyi bonyolitas valamint a szamviteli feladatok szervezése és szabalyozasa,
ezeknek a feladatoknak az elvégzése a GSZ feladata.

A kotelezettségvallalasokkal megrendelt, a szallitok altal teljesitett feladatokrol (termék vagy
szolgaltatas) a GSZ-hez érkeznek meg a szamlak. A GSZ gondoskodik a pénzugyi
teljesitésrél.

A szallitok analitikus nyilvantartasat a GSZ vezeti.

A bevételek beszedésérsl és a vevok analitikus nyilvantartas vezetésérdl is a GSZ
gondoskodik. A vevd szamlakat a befizetés helyén (intézményi ellatmanykezeld vagy a
Gazdasagi Szervezet hazipénztara) kell kidllitani és a befizetd rendelkezésére bocsatani.

A GSZ vezeti az elGiranyzat nyilvantartast, a kételezettségvallalasok nyilvantartasat, az
intézményeknek leadott - kiadasi keretek felhasznalasanak nyilvantartasat, - valamint a
Gazdasagi Szervezet késziti el a kiadasok Utemezésének tervét. Az intézményi kiadasi
keretek felhasznalasarél a Gazdasagi Szervezet havonta szolgaltat adatokat az intézmények
részére.

A Gazdasagi Szervezet feladata a f6konyvi kdnyvelés és az 14 szamlaosztalyokhoz
kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

Az 1-es szamlaosztalyhoz kapcsolédéan az értékhataron felilli és a belsé szabalyzatban
iderendelt targyi eszkdéz8k egyedi nyilvantartasat kell vezetni intézményi és azon belil
leltarkérzetek szerinti bontasban. A hasznalatbavételi bizonylatot a gazdasagi tgyintézének
kell kidllitaniuk. A kataszteri nyilvantartasokat a Gazdasagi Szervezet vezeti.

A csak mennyiségben vezetett targyi eszkdzok és a készleten 1évé anyagok (elsdsorban az
élelmiszerek) nyilvantartasat a Gazdasagi Szervezet végzi, intézményi és azon belll
leltarkdrzetek ill. raktarankénti bontasban. Egyéb mas készletek (pl. szakiskolai aruraktar)
tételes nyilvantartasat az intézményben kell vezetni, és negyedévenként a zarékészletrd!
tételes kimutatast keil kildeni a Gazdasagi Szervezet részére, a negyedévet kdvetd ho 3.-ig.
Az anyagkészlet nyilvantartasok a 2-es szamlaosztaly analitikus nyilvantartasai.
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Az intézményen bellli, de a leltarkérzetek kdzétti készietmozgasokat az intézményeknek
minden hénap 20.-ig kell jelenteniiik, amelyet a Gazdasagi Szervezetben vezetett
vagyonnyilvantartasban a GSZ atvezet.

A december 31.-i fordulénapi, a mérleg alatamasztasat szolgalé leltarozas megszervezését,
a leltarozasi utasitast a GSZ igazgaté korlevélben irja elo.
A 2-es szamlaosztalyhoz kapcsoiodod tovabbi nyilvantartasokat:
o allamhaztartason bellire és kiviilre tovabbszamlazandé szolgaltatasok, ill. az ebbél
szarmazo kovetelések,
+ adosok, vevik,
¢ munkavallalékkal kapcsolatos kilénféle kdvetelések
+ szabalytalan kifizetés miatti kévetelés
a Gazdasagi Szervezet vezeti.

A 3-as szamlaosztalyhoz kapcsol6dé nyiivantartasokat:

o fiiggd, atfutd és kiegyenlitd kiadasok,

+ MAK forgoalap,

¢ llletményeléleg,

e kuldnféle énékcikkek (étkezési jegyek, beiskolazasi tdmogatasi jegyek, udilési
csekk, stb.),

o cellatmanyok és eldlegek intézményi pénzkezeléshez, ill. beszerzésre vagy
kikiildetésre,

a Gazdasagi Szervezet vezeti.

A 4-es szamlaosztalyhoz kapcsol6do nyilvantartasokat:
e pénzmaradvany tervezett és tényleges felhasznalasa,
s lizingbe vett eszkdzdk és kulonféle egyéb hosszi lejaratu kotelezettségek
nyilvantartasa,
e palyazati és mas uton atvett pénzeszkdzok és felhasznalasuk elkilénitett
nyilvantartasa,
a Gazdasagi Szervezet vezeti.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben elbirt nyilvantartasokat (ruhazat, zsebpénz, egyedi
ellatasok, stb.) az intézményekben kell vezetni.

Az intézmények a gondozasi nap nyilvantartasuk alapjan adatot szolgaltatnak a GSZ részére
az elézé hénaprol minden honap 5. napjaig. Az intézményeknek a TEGYESZ altal elismert
adatoKat kell a Gazdasagi Szervezethez tovabbitani. '

Az odnalléan mikddé és gazdalkoddé koltségvetési szervnek egy bankszamldja, egy
addészama van.

A bankszamla feletti rendelkezési jogot a Gazdasagi Szervezet szervezeti és mukddési
szabalyzataban kell rendezni. Bankszamla feletti rendelkezési joggal c¢sak a Gazdasagi
Szervezet alkalmazottjat lehet megbizni.

Az intézményeket érinté adobevallasok elkészitése és hataridére valé megkilldése a
Gazdasagi Szervezet feladata.

8. A készpénz biztositas és a készpénz kezelés rendje

A Gazdasagi Szervezetben milkddik a hazipénztar, melynek mikédési rendjét a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. A hazipénztarbol tdrténik a készpénzes kiadasok
teljesitése.



12

Az intézmények készpénzes kiadasainak teljesitésére a GSZ ellatmanyt biztosit
készpénzben vagy bankkartyan, az intézmény igazgatojanak igénye és iitemezése szerint a
GSZ igazgatd jovahagyasa mellett. A készpénz ellatmany kezeldje a gazdasagi lgyintéz6.
Az ellatmanybdl az intézmény teljesitési hataskérébe utalt kiadasi keretek terhére lehet
kiadast teljesiteni.

A csoport illetve lakasotthoni gazdalkodas megvaldsitasa érdekében az intézményigazgato
és a GSZ igazgato pénzkezelt biz meg, és a GSZ igazgatd ellatmanyt (készpénz,
bankkartya) utal ki.

Ezekkel az ellatmanyokkal az intézményi telephelyen dolgoz6 gazdasagi tigyintézénél kell
elszamolni. A gazdasagi lgyintézé 3 havonta az intézmény igazgatéval (vagy az altala
kijelolt személlyel) koteles a pénzkezelét ellendrizni, melyrél jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az elszdmolasra beadott bizonylatokon a teljesités megtérténtét az intézményigazgatd vagy
megbizottja igazolja.

Az intézményi gazdasagi Ugyintézének havonta a GSZ igazgatd szabalyozasa szerint el kell
szamolnia az intézményi ellatmanyokrol.

A GSZ igazgatd az intézmény igazgatdval egyeztetve felllvizsgalhatja az ellatmanyok
osszegét.

2] Eqvittmiikodés a havi és a negyedéves pénzlgyi ielentések, valamint a féléves és az
éves mérlegbeszamold elkészitése soran

A havi pénzforgalmi jelentést az dnalléan mikddd és gazdalkodd koltsegvetési szervre teljes
korlien a Gazdasagi Szervezet késziti el és kildi meg a fenntarté altal meghatarozott
hatariddre.

A negyedéves iddszaki jelentéseket a Gazdasagi Szervezet keésziti el és kiildi meg a
fenntart6 altal meghatarozott hataridore.

A féléves és éves mérlegbeszamold eltkészitése és elkészitése soran is meg kell valdsitani
az egylttmikodést. A mériegbeszamolok elkészitéséért a GSZ igazgatd a felelds, az
elOkészitést az esetenként kiadando korlevelekben szervezi meg. Szbéveges beszamolot az
onalican miikodé intézmények is készitenek a GSZ igazgatd altal kdrlevélben megadott
szempontok alapjan.

10. Az intézményekben doligozd gazdasagi liqyintézt munkakéri feladatai

o A GSZ-t6l atveszi és kezeli az intézményi készpénz ellatmanyt, a Gazdasagi Szervezet
integralt szamviteli programcsomagjahoz tartozé hazi pénztari programrész
szamitdgépes tamogatasaval.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast, valamint beszedi a
sajat bevételt képezs befizetéseket. Az intézmény személyi kiadasi eléiranyzata terhére
csak a GSZ altal szamfejtett kiadas és csak kiutalassal teljesitheto.

o Hetente legaldbb 10 éranyi pénztari orat biztosit az intézményigazgatokkal egyeztetett
idépontokban.

» Beszedi a csak ebédre, vagy haromszori étkezésre befizetd iskolasoktdl az étkezési
teritési dijat, és megrendeli az étkezéseket.

+ Beszedi a szervezett étkeztetésben részt vevd dolgozdktdl az ebéd téritési dijat, és
megrendeli az étkezést, valamint gondoskodik az étkezési hozzajarulas szamfejtésérdl.



13

Beszedi a csoportgazdalkodas keretében étkezd doigozék téritési dijait s intézkedik az
osszeg csoportkeretre térténd visszapdtlasarol.

Minden hénap 25-ig megklidi a GSZ részére a listat az étkezési hozzajarulast étkezési
jegy formajaban igénybevevokrél,

Az étkezési megrendeléseket valamint az atvételt igazold szallité leveleket megkuidi a
Gazdasagi Szervezet részére.

Osszegy(ijti a dolgozoktél a helyi kézlekedési, valamint a vidékrél bejardk elézé havi
bérletjegyeit, illetve szamlakat és minden honapban lista kiséretében leadja a Gazdasagi
Szervezet munkallgyi csoportjaban, ahol gondoskodnak a koézlekedési hozzajarulas
kiutalasaral.

A munkalgyekhez kapcsolodéan:

- az intézményigazgatd munkaltatéi dontését kozlé ugyiratokat eljuttatja a
munkaligyi csoport részére, és intézi az elkészilt munkalgyi okiratok
alairatasat, ill. a dolgozé és munkaltaté példanyanak atadasat,

- atveszi az intézményigazgatdtdl, vagy az altala megbizott helyettesétdl a
hianyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok Ugyiratait
(szabadsagkiiras, illetmény nélkili szabadsag engedélyezése, igazolatian
hianyzas, betegséget igazolé okmanyok, stb.), valamint a véltozé bérek
(tiléra, helyettesités, milszakpdtlékok, stb.} okiratait, és minden hénap 5-ig
atadja a Gazdasagi Szervezet részére,

- vezeti az intézményigazgatd munkaltatéi jogkérének gyakorlasahoz
szikséges nyilvantartasokat.

Gondoskodik a GSZ altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
intézményigazgatéhoz valé eljuttatasarol

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-kdrzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkdrzet
feleibs megbizasat, figyelemmel kiséri a leltarkérzetek kézotti eszkdzmozgasokat, és
errdl értesiti a Gazdasagi Szervezetet. Elkésziti az értékhataron fellli beszerzésekhez a
hasznalatba vételi bizonylatokat.

Részt vesz a GSZ igazgato altal elbirt leltarozas szervezésében és lebonyolitdsaban.

A leltarozasi bizottsag tagja, és részt vesz a leltarozas kiértékelésében.

Eldkesziti a selejtezést, részt vesz a selejtezési eljarasban és elvégzi a selejtezés utani
feladatokat. : "
Folyamatos kapcsolatot tart a gépkocsi Ugyintézével az intézményi gépkocsi igény
biztositasa céljabol.

Folyamatos kapcsolatot tart a GSZ rendszergazdajaval az intézményi szamitastechnikai
problémak mielébbi megoldasa érdekében.

Folyamatos kapcsolatot tart a GSZ élelmezésvezetdjével.

Ellatia az 6sszekétdi feladatokat minden gazdasagi, pénzigyi, technikai témakdérben,
melyekkel az intézményigazgaté vagy a GSZ igazgatdja megbizza.
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11. Vagyonmegdrzési felelosséq, leltarozasi és selejtezési feladatok megosztasa

Az intézményi vagyon (ingatlan és ingdsag, vagyonérték( jogok, szellemi termékek)
megbérzésének megszervezése, a feltételek megteremtése az intézményigazgatdk és a GSZ
igazgatd kdzos feladata.

A vagyonnyilvantartasokat (analitikus nyilvantartasok és leltarak) a Gazdasagi Szervezet
vezeti leltarkérzetek szerinti bontasban. Az értékhataron felUli Uj beszerzések
hasznalatbavételi bizonylatat az intézményben a gazdasagi Ugyintézd késziti el és az
intézményigazgato irja ala.

A vagyonmegébrzés targyi feltételeit a GSZ igazgatdja biztositja az intézményigazgatoval
egyeztetett médon. A személyi feltételek biztositasa és a vagyonmegdrzés megszervezése
az intézményigazgatok feladata. A leltarkorzet felelési megbizast az intézmény igazgatdja
adja ki.

Az intézmény leltari nyilvantartasaban szerepld minden vagyontargyban bekévetkezett
allagvaltozast (rongalas, hasznalhatatlanna valas, hidny, stb.) a leltarkorzet felelésék jelentik
az intézményigazgaték felé. Az igazgatd intézkedik a torténtek Kivizsgalasarél, a
jegyzokonyvezésrol, az esetleges kartéritési eljaras lefolytatasarol. Az intézményigazgaté
haladéktalanul koteles tajékoztatni a GSZ igazgatot az eszkdz{ék) allagvaltozasarsl, a
megkldott bizonylatok alapjan a GSZ igazgaté gondoskodik a nyilvantartasok rendezésérél.

Evente, december 31.-i fordulonappal kotelezé a mérlegszerinti vagyon szambavétele, a
nyilvantartasok rendezése a tényleges allapotnak megfelelden. A merleg alatamasztasat
szolgalo év végi leltarozas megszervezésére, a GSZ igazgatd évente ad ki intézkedést. A
leftarozasi bizotisag tagja az intézményi gazdasagi Ugyintézd, az intézményigazgatd aital
kijelolt intézményi dolgozé, valamint a Gazdasagi Szervezet leltarozasi felelése. A
leltarozaskor a leltarkdrzetek feleléseinek jelenléte javasclt, jelenlét esetén ald kell irnia a
felvett leltariveket. A szamviteli csoport vezetdje felel a leltarozas kiértékeléséért.

A mérlegbe nem tartozo vagyontargyak (kisérték(i immaterialis javak, targyi eszk&zok)
leltarozasanak rendjét a GSZ igazgatdja szabalyozza a Leltarozasi Szabalyzatban.

Ev kézben az intézményigazgatd szervezésében barmikor un. rovancsolds {(leltérfelvétel
azonnali kiértiékeléssel) végezhetd. Ehhez a Gazdasdgi Szervezettdl meg kell kérni a
meghatarozott idépontra naprakész leltari kimutatasokat.

A kiadott pénzeszkdzdk ellenérzése céljabdl a GSZ igazgatojanak az intézmény igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan joga van minden pénzkezelé esetén rovancsolast végeztetni.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara vagy seiejtezésére az intézményigazgatod
tesz javaslatot. A hasznositas rendjének kialakitadsara és annak engedélyezésére a GSZ
igazgatdja jogosult.

A selejtezési eljarast a GSZ igazgatd szervezi, és hozza létre a selejtezési bizottsagot. A
selejtezési bizottsag tagjai: a GSZ igazgatd altal kijelslt személyek, az intézményi gazdasagi
agyintézd, valamint az intézményigazgatdo altal kijeldlt dolgozd. Selejtezésre javaslatot az
intézmeényigazgatd tesz, az esetleges miiszaki szakvéleményeket a miiszaki csoport szerzi
be. A selejtezést a GSZ igazgaté engedélyezi és intézkedik a nyilvantartasok rendezésérdl.

Fenntartasi és mikdodtetési feladatok rendje

1. Az épliletek és ingosagok fenntartasa és miikédtetése

Az eplletek, telkek és a gépek, berendezések fenntartasa a Gazdasagi Szervezet feladata.
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Alapelv: semmi nem térténhet az intézmenyek ingatlanaival és berendezéseivel, amirdl az
intézményigazgaté ne tudna és azzal egyet ne értene, illetve semmi nem térténhet az
intézmények ingatlanaival és berendezéseivel, amirél a GSZ igazgaté ne tudna és azzal
egyet ne értene.

A kataszteri nyilvantartasokat a Gazdasagi Szervezet vezeti, ill. kezeli.

A gépekrdl, miszaki berendezésekrdl az egyedi nyilvantartast a Gazdasagi Szervezet vezeti.

Feldjitas

A fejlesztési és felljitasi tervjavaslatokat a GSZ késziti el, és tovabbitja a fenntart6 felé, az
intézményigazgatok igénye, illetve sajat miszaki megallapitasait figyelembe véve.

A GSZ a felljitasi pénzeszkozdkkel vald onalldé gazdalkodasra feljogositott jogkdrrel
rendelkezik, ezért feleléssége kiterjed a felUjitasok lebonyolitasara, kivitelezesére, miszaki
ellendrzésére, szerz8dések megkdtésére, palyaztatasi eljaras lefolytatasara.

A felujitasi feladatok lefolytatdsa a GSZ igazgato feladata és felelbssége.

Karbantartas

A karbantartasi feladatok alapveté teriletei:
- napi, kisebb javitasi, fenntartasi feladatok,
- nagyobb, m{szaki kézremiikédést igényld javitasi feladatok,
- tervszer(, megel6z6 karbantartasi feladatok.

A napi, kisebb javitasi, fenntartasi feladatokat az intézményekben dolgozd (Gazdasagi
Szervezet munkajogi allomanyaban [évd) karbantartdé munkasok veégzik. Ezek mind olyan
feladatok, melyekhez nem kell konkrét szakképesités, nem kell a munkavégzéshez miiszaki
felugyelet. A karbantarté munkasok munkakéri leirasat a GSZ igazgatd adja ki, az ellenbrzés
megoszlik az intézményigazgatd és a Gazdasagi Szervezet kdzott. A munkakdri leirasban
szerepld rendszeres feladatok elvégzését a Gazdasagi Szervezet muiszaki csoportja
ellenérzi, az ad hoc jelleggel felmerilt feladatokat az intézményigazgaté kérheti szamon.

Az intézményi karbantarté munkasok részére a GSZ a helyszinre biztositja a szukséges
szerszamokat és anyagokat. A karbantarték felszerelései az GSZ tulajdonat képezik, egy
leltarkérzetet alkot, leltarkorzet—felelés karbantartd munkast az GSZ igazgatoja bizza meg.
Védbruhat, védodfelszereléseket a Gazdasagi Szervezet biztositja.

A GSZ igazgatdja gondoskodik a karbantarté munkasok képzésérdl, tovabbképzésérdl,
munka és tlizvédelmi oktatasukrél, valamint foglalkoztatas-egészségigyi ellatasukrél.

A nagyobb javitasi feladatokat a Gazdasagi Szervezet miszaki csoportja szervezi. Ezeket a
feladatokat részben az intézménybdl torténd bejelentések alapjan, masrészt a miszaki
csoport helyszini bejarasai soran hatarozzak meg. A munkavégzést a Gazdasagi Szervezet
miszaki csoporivezetdje felligyeli, és igazolja a munka elvégzését, szilkség esetén
kollaudalja a beadott szamlakat. A feladatokat a GSZ a kdzponti karbantarté szolgalata, vagy
szolgattatas vasarlas utjan latja el.

Tervszer(, megel6zé karbantartasi feladatokat a Gazdasagi Szervezet miiszaki csoportja
inteézi. Ezeket a feladatokat karbantartasi tervben tervezni kell (ide tartoznak, pl. a gaz és
vilamos Uzemek elbiras szerinti felllvizsgalatai, levegftisztasagi mérések, tlzoltd
készilékek folyamatos felllvizsgalatai, szamitastechnikai berendezések folyamatos,
atalanydijas fellgyelete, stb.). A feladatokat a GSZ a kdzponti karbantarté szolgalata, vagy
szolgaltatas vasarlas Utjan latja el.
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A munkak elvégzését a milszaki csoport igazolja, ill. szikség esetén kollaudaljak a beadott
szamlakat.

A mdszaki csoport dolgozéi altal kivitelezett munkak csak a miszaki csoportvezetd altal
alait munkalappal (melyet kételesek bemutathi a munka megkezdése elétt az
intézményigazgaténak vagy megbizottjanak) végezhetdek.

A miiszaki csoport a munkaiddn kivil Ggyeletet szervez, ahonnan telefonon segitség kérheté
azonnali hibaelharitas céljabél, vagy rendkivilii esemény miatt.

Takaritas, rovarirtas.

A gyermekotthonokban a kézvetlen élettér (k6zds nappali szoba, halészobak, kiskonyhak),
valamint a lakasotthonok takaritdsat az ellatottak bevonasaval a csoportoknak kell
megoldaniuk. A tébbi terllet takaritasat a Gazdasagi Szervezet intézi.

A lakasotthonok (kivéve az utdgondozéi lakasotthonok) évi nagytakaritasat a Gazdasagi
Szervezet intézi.

A takarité dolgozdk a Gazdasagi Szervezet allomanyaba tartoznak, de az intézményekben
végzik munkajukat, a takaritast. A takaritok munkakéri leirasat a GSZ igazgaté adja ki.
Takaritasi feladat elvégezheté szolgaltatas vasarlassal is.

Rovarirtast (évente két alkalommal automatikusan, vagy varatlan fertbzés esetén az
intézmény kérésére) a Gazdasagi Szervezet mlszaki'csoportja intézi.

Az ellatottak életterén kiviili takaritasi feladathoz a tisztitoszereket, eszkdzdket valamint
anyagokat a Gazdasagi Szervezet kérésre beszerzi.

Portaszolgalat

A portaszolgalatokat az egyes intézményekben, a szikséges formaban a Gazdasagi
Szervezet biztositja.

A portasok a Gazdasagi Szervezet allomanyaba tartoznak, de egy-egy konkrét
intézményben végzik feladataikat. Munkakéri leirasukat a GSZ igazgatoja adja ki.

Munkavédelmi feladatok

A munkavédelmi feladatokat az intézményekben a Gazdasagi Szervezet szervezi, de a
végzése és a felelésség megoszlik az intézményigazgaték és a GSZ igazgatoja kozétt, a
Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak szerint, melyet a GSZ készit.

A Gazdasagi Szervezet gondoskodik az U] dolgozék munkavédelmi oktatasardl, a
gondozottak, valamint az iskolai tanuldok folyamatos munkavédelmi felkészitésérdl, és a
védbfelszerelésekrdl.

A Gazdasagi Szervezet évente szervez munkavédelmi (és balesetvédelmi) bejarast
valamennyi intézményben az intézmény igazgatéval kbzésen, megallapitasaikat
jegyz8konyvben régzitik, megjeldlik a hianyossagok felszamolasanak maodjat és kijeldlik a
végrehajtasért felelés dolgozét.

A Gazdasagi Szervezetnek kell készitenie a munkavédelemmel kapcsolatos statisztikakat, a
fenntarté részérél igényelt adatszoigaltatasokat, jelentéseket.
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A Gazdasagi Szervezet munkavédelmi felelése az intézményigazgatéval egyUtt képviseli az
intézményt kiilsd munkavédelmi ellenérzés soran.

Tlizvédelmi feladatok

A tlzvédelmi feladatokat az intézményekben a Gazdasagi Szervezet szervezi, de a végzése
és a felelésség megoszlik az intézményigazgaté és a GSZ igazgaté kozétt, a Tuzvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint, melyet a GSZ készit és az intézmény igazgatdja hagy jéva.

A Gazdasagi Szervezet igazgatdja az intézmény igazgatéval kézdsen szervezi a tlzvédelmi
bejarasokat, a tlizvédelmi oktatasokat valamint a t(izriadé gyakortatokat.

A Gazdasagi Szervezetnek kell készitenie a tlzvédelemmel kapcsolatos statisztikakat, a
fenntarté részérdl igényelt adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

A Gazdasagi Szervezet tlizvédelmi felelése az intézményigazgatéval egyiltt képviseli az
intézményt kilsé tlizvédelmi eliendrzés soran.

Kockazatkezelés, rendkivili események.

Az intézményi kockazatértékelés és kockazatkezelés elkészitése a GSZ igazgatdjanak és az
intézményigazgatéknak kézos feladata és feleléssége.

A rendkivlli eseményekkel kapcsolatosan a fenntarté adott ki szabalyozast és hatarozta meg
a rendkivili esemény fogalmat, az esemény kapcsan a tennivalokat, az intézkedések
megtételéért a felelds szemelyeket és a jelentési kbtelezettséget,

Rendkivili esemény bekdvetkezésekor az eldirtakon kivil értesiteni kell a GSZ igazgatot.

Energia gazdalkodasi feladatok

Az energiagazdalkodas szervezése, a felhasznaléhelyek racionalizalasanak kidolgozasa a
Gazdasagi Szervezet feladata. )

A felhasznalasi nyilvantartast, mely tartalmaz minden energiafelhasznalast naturalis
mértékegységekben, telephelyenként és mérdéranként, a Gazdasagi Szervezet
energetikusa vezeti, aki szoigaltatja az energiafelhasznalasi jelentést a fenntartd felé.

Az energiafelhasznalasrél az intézményigazgatok rendkivili tdlfogyasztas esetén
tajékoztatast kapnak.

Anyag és eszkézbeszerzés

A Gazdasagi Szervezet az anyag és eszkézbiztositasok terlletén a hataskérébe tartozoé
beszerzéseket végzi.

Az intezményi kiadasi keretek terhére az intézményigazgatdo konkrét megbizasa alapjan
végez anyag és eszkdzbeszerzést a Gazdasagi Szervezet.
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Informatikai és kommunikacios feladatok

A Gazdasagi Szervezet végzi, vagy végezteti valamennyi intézmeényben a szamitastechnikai
berendezések karbantartasat, vezeti az egyedi gépnyilvantartast.

2. Fozbkonyhak Uzemeltetésének és az ellatottak étkeztetésének a rendje.

A fézokonyhakat a Gazdasagi Szervezet (izemelteti, a konyhai dolgozék a Gazdasagi
Szervezet alkalmazottai. A GSZ igazgatdja az intézmény igazgatdjanak javaslatara a
konyhai dolgozok kézill felelés csoportvezetét jeldl ki.

A Gazdasagi Szervezetben alkalmazott élelmezés szervezd(k) — élelmezésvezetd(k) -
szervezik és iranyitjak a fézékonyhak tevékenységeit. Ok készitik az intézményi igényeket is
figyelembevevd és a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld étlapokat.

A fézékonyhak elkhlénilt leltarozasi egységet alkotnak intézményen belll, a leltarkorzet
felelost a konyhai dolgozék kézll a GSZ igazgatd bizza meg.
Az élelmiszer anyagnyilvantartast a Gazdasagi Szervezet vezeti.

Az ellatottak étkeztetése az alabbi médokon valésulhat meg:

e lakasotthonokban, csoportokban, kiskonyhakban féznek, sajat éleimiszer beszerzéssel
biztositjak a teljes élelmezést,

e a Gazdasagi Szervezet altal mikédtetett konyharél az intézmény (lakasotthon,
csoport) megrendel egy vagy tébb, napi étkezést, és vegyes mddon (pl. egy fotételt
rendel, a tébbi étkezést sajat élelmiszer beszerzéssel) oldja meg,

» kiils6 szolgaltatétél rendel egy vagy tobb napi étkezést és vegyes modon oldja meg.

a Gazdasagi Szervezet altal mikddtetett konyhardl rendeli az étkezést,

e az utégondozoi ellatottak részére az étkezés étkezési utalvany formajaban is
biztosithato,

s azintézmeény sajat talalé konyhat Uzemeltet, felelés az intézményigazgatd.

A fézdkonyharol igényelt étkezéseket az intézmény altal igényelt formaban (étteremben,
lakasotthonba kiszaliitva, csoport konyhara szallitva, stb.) szolgaljak ki, gazdasagossagi és
célszerliségi szempontok figyelembe vételével:

A GSZ a koltségvetés tervezése soran meghatarozza az adott évre vonatkozd élelmezési
nyersanyagnormat.

3. Gépkocsik fenntartasa és szallitasi feladatok

A gépkocsik fenntartasa és lizemeltetése a Gazdasagi Szervezet feladata.

A gépkocsik hasznalatat vezényléses rendszerben a Gazdasagi Szervezet végzi. A részletes
szabalyokat a Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza, melyet a GSZ igazgaté6
készittet el.

Gépkocsi igénybevételt az év barmelyik napjara lehet tervezni.
A gépkocsikat a Gazdasagi Szervezet allomanyaba tartozdé gépkocsivezeték vagy az

intézmények igazgatéi altal kijelslt, a Gépjarm{ Uzemeltetési Szabalyzatban leirtaknak
megfelelé munkatarsak vezetik.
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Gépjarmii hasznalat csak a Gépjarm( Uzemeltetési Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen
torténhet.

Amennyiben ad hoc fontos igényt a Gazdasagi Szervezet kielégiteni nem tud, az intézmény
szamara meghatarozott kiadasi keret terhére oldhaté meg a feladat.

4, Mosatasi és kézbesitési feladatok ellatasa.

A gondozottak ruhazatanak, textiliainak tisztantartasa az intézmény feladata, az ellatasi
normativa alapjan kialakitott kiadasi keret terhére. A sajat mosodat az intézmeény mdkddteti.

Az intézmény postainak fogadasara az dltala megjeldlt postahivatalban postafidkot nyithat.
Az intézményi iratok kézbesitése intézményi feladat. A koltségek az intézmény dologi keretét
terhelik.

IV. Belsé pénziigyi ellenérzés miikodtetése és feladata

A 193/2003. (XI. 26.) szamd Kormanyrendeletben eldirt belsé ellenérzés kialakitasarél és
mukodtetésérdl a Gazdasagi Szervezet vezetdje koteles gondoskodni.

A belsd ellendrzési tevékenységet a belséd ellendrzési kézikdnyv, a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv szerint kell végezni.

Az éves ellendrzési tervben meg kell hatarozni az intézmény igazgatdk rendelkezésére alloé
belsé ellendri kapacitast, melynek tervezését a javaslataik alapjan kell &sszeallitani. A
javaslataikat kockazat elemzéssel kell aldtamasztaniuk.

Az éves tervet a GSZ igazgatdjanak kell elkészitenie.

A Gazdasdagi Szervezet vezetdje felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséérnt. Az éves
ellenérzési jelentés tartalmazza a belsd ellendrzési tevékenység bemutatasat, valamint a
belsé ellendrzés altal tett megallapitasokat és a javaslatok hasznositasat.

A belst ellendrzést a Belsé Ellendrzési Kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az Egyuttmdkddési Megallapodasban érintett
intézmények igazgatdi folyamatosan értékelik és a hataskérikbe tartozd intézkedéseket
megteszik.

Az intézményigazgaték és a Gazdasagi Szervezet igazgatdja a sajat szervezetére
vonatkozdan kételes a munkafolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés
rendszerét kialakitani, mikodtetni és fejleszteni. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.
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V. Kdotelezd szabalyzatok

Gazdasagi Szervezet Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
Ugyrend
Kollektiv Szerzédés vagy Munkalgyi Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Szamviteli Politika
Szamlarend,
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkéltség Szamitasi Szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat
Belst Ellentrzesi Kézikényv
FEUVE Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
Kockazatértékelés és Kockazatkezeles Szabalyzata
Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat
Elelmezési Szabalyzat
Ugy és Iratkezelési Szabalyzat
Kézbeszerzési Szabalyzat

A szabdlyzatok elkészitéséért, az intézmény igazgatéival térténd egyeztetéséért és
kiadasaért a GSZ igazgato felelds.

Az intézményi Kollektiv Szerzédéseket, Munkalgyi Szabalyzatokat az intézményigazgatdk
kétik, illetve készitik el, melyek pénziigyi ellenjegyzése szikséges.

Az intézményi szakmai folyamatok, az Ugy- és iratkezelés szabalyozdsa az
intézményigazgatdk feladata.

Jovahagyas

Budapest Févaros Kozgyllésének 7/1992. (lll. 26.) szamu rendeletének (5. sz. melléklet 6.
pontja alapjan) atruhdzott hataskérben az Okiatadsi és Ifjusagpolitikai Bizottsag a
30/2005.(11.16.) sz. hatarozataval jovahagyta, valamint a 103/2006.(V.17.), az 54/2007.
(11.21.), valamint a 307/2009. (12.9.) szamu hatarozataival médositotta az EgyUttm(ikodési
Megallapodast.
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