Kaposvar-Santos Szocialis Intézményfenntarté Tarsulas elnoke

1. wvaltozat

ELOTERJESZTES
a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag és a Kaposvari Szocialis Kozpont
kozotti munkamegosztasi megallapodasrol

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) korményrendelet
kotelezden eldirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv €s az e
feladatokat ellatd koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjét
megallapodasba kell foglalni. Az Onkorményzat és a Kaposvar-Santos Szocidlis
Intézményfenntartd Tarsulds (tovabbiakban: Tarsulds) fenntartdsaban 1évo intézmények
pénziigyi, gazdasagi feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el, a testiilet
altal jovahagyott Munkamegosztdsi megallapodasok alapjan. Gyakorlati tapasztalatok,
valamint az Ellendrzési Iroda vizsgalata sordn tett megallapitasok miatt sziikségessé valt a
Kaposvari Humanszolgaltatdsi Gondnoksagnak a Kaposvari Szocidlis Kozponttal kotott
munkamegosztasi megallapodasanak modositasa az eldterjesztés melléklete szerint.

Ezen megallapodast Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Kozgytilése a 157/
2023. (X1.30.) 6nk. hatarozataval jovahagyta, azonban a Magyar Allamkincstar 2025. évi
ellendrzése soran eldirta a megallapodas Tarsulas altal torténd jovahagyasat is.

Kérem a Tisztelt Tarsulasi Tanéacsot, hogy a mell¢kelt megallapodast fogadja el.

Kaposvar, 2026. februar 3.

Karpati Timea
elnok

HATAROZATI JAVASLAT:

Kaposvar- Santos Szocialis Intézményfenntartd6 Térsulds Tarsuldsi Tandcsa a Kaposvari
Humanszolgaltatasi Gondnoksag és a Kaposvari Szocialis Kézpont kozotti munkamegosztasi
megallapodas modositasat a csatolt melléklet szerint elfogadja.

Felelds: Karpati Timea elnok
Ko6zremiikodo: Nagyné Horvath Monika népjoléti referens
Hatarido: kozlés (azonnal)
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejon egyrészrdl az Kaposvdri Humdnszolgdltatisi Gondnoksdg (a tovibbiakban:
Kaposviiri GESZ) 7400. Kaposvar, 48-as Ifjisdg utja 58-68., mint Gazdasigi szervezettel
rendelkezd) koltségvetési szerv, masrészrdl Kaposvar Megyei Jogi Viros Kozgyiilése 189/2011,
(IX.29.) sz hatdrozatival a gazddlkodds lehonyolitasira hozzirendelt

Intézmény megnevezése: Kaposvdri Szociidlis Kozpont
Intézmény székhelye: 7400 Kaposvir, Béke u. 47.
Intézmény t6rzsszama: 15570279

mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kisliségvetési szerv (atovibbiakban: Intézmény) kizott az
alulirott napon és helyen az aldbbiak szerint;

A megdllapodis targya:

A KAPOSVARI GESZ és az Intézmény egymds kizotti munkamegosztisi és
felelosségvallaldsi rendjének szabalyozésa,

A felek megdllapodnak abban, hogy egylitmikadéstiket a mindenkori kaltségvetési tirvény, az
dllamhaztatdsrol szolo 2011.CXCV. wirvény, a szdmvitelrdl sz0l6 2000, évi C, torvény, a
mindenkori  jogszabilyok, az dllamhiziartisns] s2616 tGrvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL31) Korm.rendelet, az dllamhiztands szimvitelérdl szolo 4/2013.(L11) korményrendelet,
tovabba a kdliségvetdsi szervek gazdilkodisival dsszefiggs egyéb jogszabdlyok - ideértve
KMJV Onkorményzata Kozgytlésének vonatkozo rendeleteit is - szerint jarnak el,

Az egyantmiikddés dltalinos szempontjai:

|. A KAPOSVARI GESZ & uz Intézmény egylittmikddésének az a célja, hogy hatékony,
szakszeril, €szszerl ¢és takarckos intézményi gazdilkodis szervezeli kereteit teremtse meg. A
KAPOSVARI GESZ az Intézmeény gazdilkodisihoz szakmai segitséget nyijt, adatszolgaltatissal
segiti a hatékony gazdalkodast.

1 Az egyltmikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési rendszerét, 8nallé jogi
személyiségét és feleldsségeét.

3. A KAPOSVARI GESZ gazdasigi szervezete iitjén biztositja a szabdlyszeril, torvényes és
észszerit gazdilkodas feltételeit, elsdsorbanazérvényesitési, ellenjegyzési jogktrének pyakorlisan
¢s a belso kontrollrendszeren keresztiil,

A kiltségvetésikeretek feletti rendelkezési jogosultsdg:

Az Intézmeény vezetdje (vagy az dltala irdshan kijeldlt személy) a fenntarté 4ltal jovdhagyou
valamennyi kdltségvetési kiaddsi eldirinyzat felett kitelezettségvillaldsi, teljesités igazolisi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Melléklet
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Az egyiittmiikadés terilletei:

R

10.
1.
12
13.
14.
15.
16.

Az éves kdltségverds tervezése

Az éves koltségvetési eldiranyzatok maodositidsa
Eloiranyzatok felhasznalasa, kitelezettségvallalas. utalvinyozis
Karbantartasi. felijitasi tevékenység
Munkaiigyi nyilvantartis

Pénz- és értékkezelés

Szabalyozis, szabalyzatkészités

Kényvvezetés

Analitikus nyilvantartas

Selejtezés, leltarozis

Beszamolo készilés

Informéaciéaramlis, egyéb adatszolgaltatisok
Elelmezési tevékenység

Belsoellenorzési tevékenyséy

Palyazati forrdsok kezelése
Vagyonhasznositas

A KAPOSVARI GESZ feladatai:

I

2

Az éves kiliségvetés tervezése

1.1.A koliségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges intézmeényi adatszolgdltatdsokat
tartalmilag és szamszakilag ellenorzi ¢s az elbirt hatdridore tovabbitja a feligyeleti szerv
részére,

1.2. A kiltségvetési trgyalast kdvetden a feliigyeleti szerv dltal meghatdrozott részletes
szempontok, keretszimok figyelembevételével az Intézmény altal benyujtott
koltségvetési alapadatok alapjan elkésziti a részletes kolségvetésl, annak
dokumentaci6jat, a vonatkozo jogszabalyokban eléirt formdban és tartalommal.

1.3. A feliigyeleti szerv dltal feliilvizsgalt és jovahagyott kdltségvetést és az cloiranyzat
felhasznalasi tervet eljuttatja az Intézményhez.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa:

2.1. A KAPOSVARI GESZ kateles az eléiranyzatokrol naprakész nyilvantartast vezetni és
errol informdciot szolgaltatni az Intézmény részére.

2.2. A kaltségvetésrol szo16 dnkormanyzati rendeletben megjelend bevételek és kiadasok
modositasarol, a kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositasrél - jogszabalyban
meghatdrozott kivételekkel- a Kozgyilés dont. Az Intézmény bevételi és kiadasi
eldiranyzatai  jogszabaly altal meghatirozont esetekben sajat  hataskérben
madosithatoak.

2.3. A bevételi és kiaddsi eldiranyzatok cstkkentését. illetve ndvelését egyeztetiaz
Intézmény vezetdjével és annak végrehajtasat kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.
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3. ElGiranyzatok felhasznaldsa, kidtelezettségvallalds, utalvanyozds:

3.1.A KAPOSVARI GESZ gazdasagi vezetojének kizarolagos joga az intézményi
kitelezettségvallalas ellenjegyzése, amelyet az dltala irasban megbizott személyre
atruhazhat. Ellenjegyzés nélkill a kitelezettségvillalds érvénytelen.

3.2. Az Intézmény Kotelezettségvallaldsanak ellenjegyzését a gazdasagi vezetd vagy
megbizottja akkor tagadhatja meg, ha a kdtelezettségvallalds jogszabalyba iitkézik.
illetve a kitelezettségvillalashoz szilkséges alapdokumentumok hianyoznak, vagy a
bevételek a kiadas teljesitésére nem nytjtanak fedezetet. E tényt valamint az
ellenjegyzés megtagadasanak indokait frasban kozli az Intézmény vezetdjével.

3.3.A hataskorok gyakorlasat a Kotelezettségvallalas, wtalvanyozis, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

3.4.A KAPOSVARI GESZ az Intézmény irisbeli adatszolgiltatdsa alapjdn
nyilvantartja az Intézménynél arra kijeldit kotelezetségviallalasra, utalvanyozisra
¢s teljesités igazolasra jogosultak névsorit, valamint aldiras mintajat,

3.5. Ervényesitést csak a KAPOSVARI GESZ Gazdasagi vezetdje és az altala irdasban
megbizott |, a 368/2011.(XI11.31.) szimi Korm.rendelet 55.8(3) bekezdése szerinti
szakképesitésii dolgozd végezhet.

3.6. Az érvényesitésnck az “érvényesitve” megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Gsszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairisat, melyet
az utalvinyon, készpénzes forgalom esetén a pénztirbizonylaton kell elvégezni

3.7. A kitelezettségvillalas, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabilyzata  dltal  meghatirozott  értékhatirokon  beliill az  Eseti
Kiotelezettségvillalis elnevezésii nyomtatvinyt kell az Intézményeknek alkalmazni
és bekiildeni a KAPOSVARI GESZ-be. A kitelezettségvillalist a Gazdasagi
vezetd, vagy az dltala irdsban meghbizott személy ellenjegyzi, amennyiben a
pénziigyi fedezet rendelkezésre dll. A KAPOSVARI GESZ elvégzi a
kitelezettségvillakisok  nyilvantartiasba  vételét, a  kitiltitt  “Estei
kitelezettségvillalis™ nyomtatvinyra és az utalvinyrendelvényre felvezeti a
nyilvintartisi szimot.

3.8. A pgazdasigi eseményckhez kapcsolodd. azok sordn  keletkezett szamviteli
bizonylatokat az Intézmény és a KAPOSVARI GESZ kozou atado fiizettel kell
kézbesiteni, melybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az
Intézmény mikor és kinek adta at ligyintézésre.

3.9. Az utalvanyozott. felszerelt szamldt(bizonylatot) a KAPOSVARI GESZ idorendi
sorrendben tarolja és teljesiti a kifizetését,

A KAPOSVARI GESZ az elsd negycdévet kivetden negyedéves gyakorisaggal az
Intézmény részéremegkilldi az eldirdnyzatok- és azok felhaszndlasirdl késziilt
tajékoztator,

4. Karbantartasi, feliyjitasi tevékenység
4.1.A karbantartasi feladatokat maga tervezi. szervezi az Intézmény, idegen

kivitelezdvel 16rénd szerzddéskotésre az Intézményvezetd a KAPOSVARI GESZ
ellenjegyzése mellett jogosult.
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5. Munkainigyi feladatok

5.1.Az Intézményvezetovel egyeztetetten Osszedllitia a koltségvetési  targyalishoz
sziikséges bér és létszamadatokat.

5.2.A Magyar Allamkincstar felé jelenti az Imézmény munkaiigyi és illetmény-
szamfejlési adatait.

5.3.A személyi kiadasokra vonatkozd adatokat a kézpontositott illetmény-szémfejtési
rendszerben (KIRA) rigziti, és tovabbitja a Magyar Allamkincstdr felé.

5.4.Gondoskodik a kozalkalmazotti és egyéb jogviszony (kivétel megbizasi jogviszony)
létesitésével,  megszlintetésével  kapesolatos  okiratok  (Kinevezési  okirat,
munkaszerzodés, atsorolas, értesités illetményvaltozasrol, jogviszony megsziintetése,
elszamolé lap. stb.) elkészitésérdl, az ehhez kapcesolado teljesitett adatszolgaltatdsrol, a
KIRA rendszerben elldtia az illetményszamfiejtéshez kapesoloda feladatokat, illetve
elvégez minden, a KIRA hasznalatat igényld feladatot. illetdleg azokat jelenti. Az
adatokat feldolgozza, a munkaltatéi igazolashoz az atlagkeresetet kiszamitja, a
sziikséges adatokat és okiratokat a Magyar Allamkinestir részére megkldi.

5.5. Gondoskodik azon bérek kifizetésérol, amelyek barmely okbdl szamldra nem utalhatok.

6. Pénzkezelés:

6.1.A folyamatos mitkddés feltéleleinek biztositasihoz gondoskodik az Intézmény
irasbeli igénylése alapjan a készpénz ellatmany Osszegérdl és elvégzi az ellitmany
elszamoltatasat. Az ellatmany dsszegét a KAPOSVARI GESZ vezetdje az Intézmény
nagysdga. az ellitando feladatok, illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egyiittesen
szem elott tartva a Pénzkezelési Szabalyzat melickletében rdgziti. Az ellatméany
Osszege a Pénzkezelési szabdlyzatban rdgzitettek szerint médosithatd.

7. Szabalyozas, szabalvzatkészités

7.1. Kidolgozza szémviteli politikdjat. amelynek kerctében clkésziti a jogszabélyokban
eldirt szdmviteli és gazdalkodashoz sziikséges egyéb szabalyzatokat.

7.2. A KAPOSVARI GESZ dltal elkészitett gazdalkodasi szabalyzatok kozill az alabbiak
hatalya az Intézményre is kiterjesziésre kerdil:

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési éskitimaniszabilyzata,

- Felesleges vagyvontirgyak hasznositisi és selejlezési szabdlyzata

- Eszkozok és forrasok értékelésiszabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- SzAimlarend)

- Beszerzések lebonyolitasanak szabdlyzata

- Kaotelezettségviallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata.
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8. Kinwvezetés

8.1.Ellitja az Intézmény szamviteli feladatait a szamlarendben megfogalmazottak
szerint,

9. Analitikus nyilvantartds

9.1. A szimvitel részét képezd analitikus nyilvéntartisi rendszer egyes teriileteit az
Intézmény maga, masokat a KAPOSVARI GESZ vezeti. Ennek megfelelden a
KAPOSVARI GESZ vezeti:

- az immateridlis javak, targyi eszk6zok, beruhazasok, feltjitdsok nyilvantartasat
Kivéve a 2014.év eldnt beszerzett kis énékil targyi eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat és a készletnyilvantartasokat.
akotelezettségek éskovetelések nyilvantartasat
a szallitok és vevdk nyilvantartasat
az clélegek nyilvantartasit
az azonositas alatt 4116 tételek nyilvantartasat
szamfejlési napld

10. Selejtezés-leltdarozds

10.1. Elvégzia selejlezési és leltdrozasi szabdlyzatban rdgzitett feladatokat, ellendrzi
és koordinalja az intézményekben folyd leltdrozisi ésselejtezési tevékenységet.

10.2, Az Intézmény dlal megkiildott selejtezési jegyzokdnyy alapjan az intézmény
vezetbje hagyja jovi a KAPOSVARI GESZ vezetbjének egyetértése mellett a
selejtezést. A selejtezett tirgyi eszkdzoket a KAPOSVARI GESZ a leltdr megkezdése
elott kivezeti az analitikabal,

10.3. Elkésziti  a leltarozasi  keretlitemtervet, a  leltdrozdshoz  sziikséges
nyomtatvanyokat és a leltdriveket az Intézmény rendelkezésére bocsdtja. A leltarozasban
részt vevoknek oktatast tart a szabdlyszerii leltarozds lefolytatasira.

10.4. Elvégzi a tirgyi eszkizik vonatkozdsiban a “kisértékd tdrgyi cszkdzok"
kivételével a leltarkiériékelést, megallapitia a leltarkiilonbdzetet, melyet megktild az
Intézmény részére,

11. Beszamolo készités

11.1. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcesolatos kinyvvezetési,
nyilvintartdsi, adatszolgiltatis (kivéve: melyek a jelen megallapodisban az
Intézmény feladati kiszt rigrittek) és beszamolisi kitelezettségek teljesitése- a
jogszabalyokban illetve a feliigyeleti szerv altal meghatirozott hatiridore és
adattartalommal- a KAPOSVARI GESZ feladata,

11.2. Az Intézmény beszimoléjit a KAPOSVARI GESZ kiteles leadni a
Magyar Allamkincstar dltal megadott hatiridéig.

11.3. A kdnyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (egyeztetéssel)
clvégzése a KAPOSVARI GESZ feladata.

114, Kimutatdst készit a talfizetések és hatralékok alakulasardl, melyet megkilld az
Intézmeény részére.
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12. Informdciddramlds, egyéb adatszolgdltatds

12.1. A KAPOSVARI GESZ és az Intézmény kizotti informiciéiaramlis folyamatos
& zavartalan, valamint az adatszolgiltatis valodisaganak biztositisa
érdekében személyes megheszélést és elektronikus kapesolatot tart.
12.2. Ellatja az dllamhaztartassal szembeni adatszolgaltatisi feladatokat, igy:
- aNAV fele t8rténd bevallisokat (AFA. REHAB. Cégautoado)
- az Allamhaztartas altal eldirt jelentések, beszamolé elkészitése
- dsszesiti a normativa igényléshez és elszamolashoz az intézményi
: adatokat és tovabbitja a fenntarté felé
13. Elelmezési tevékenvség

13.1. Elvégzi az élelmezési szamlak hataridore torténd kiegyenlitését,
14. BelsGellendrzési tevékenység

14.1. A belsd ellendrzés a belsd kontrollrendszerben meghatarozott madon ¢s idoben
tirténik. Az ellendrzéscket a Polgdrmesteri Hivatallal kotott egylttrnukodési
megdllapodés alapjan a Polgirmesteri Hivatal Ellendrzési Iroddja végzi éves munkaterv
szerint.

15, Palyazali forvdsok kezelése

15.1. Biztositia az elkiilonitett kinyvvezetést az Intézmény kérésének megfelelden.

16. Vagyvonhasznositds

16.1. A KAPOSVARI GESZ gazdasagi vezetdje ellenjegyzi a hasznositassal
kapesolatos szerzodéseket.

16.2. Ellendrzi a vagyonrendeletben foglalt szabdlyok betartasat, illetve az egyéb
jogszabdlyok el6irdsainak valé megfelelést.

Az Intézmény feladatai
1. Eves koltségvelés tervezése

1.1. Osszedllitia az éves koltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges intézményi
adatokat a KAPOSVARI GESZ dltal irasban megkilldstt hatiridére a megadott
szempontok szerint.

1.2. Az clkészitett részletes koltségvetést egyezteti a KAPOSVARI GESZ gazdasdgi
vezetojével.

2. Eldivanvzat modostias

2.1. Az Intézmény feladatai ellatasarol, munkafolyamatainak megszervezésérdl oly modon
gondoskodik. hogy az biztositsa részére a megallapitott eldirdnyzatok takarékos
felhasznalasat.

2.2. Kezdeményezi az ¢év kozbeni esetleges eldirdnyzat mddositdsokat, valamint a
feliigyeleti hataskérben torénd cloiranyzat mddositdshoz informécidt nydjt a
KAPOSVARI GESZ részére.
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3. Eldirdnyzatok felhaszndldsa, kotelezentségvallalds. walvanyozds
3.1. A KAPOSVARI GESZ iltal, Intézmény részére elsé negyedévet kdvetden negyedéves
gyakorisiggal megkiildatt kiltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdalkoddsi
tevékenységét-a KAPOSVARI GESZ vezetoségével egylittmikddve- és szikség
esetén eldirdnyzat modositast kezdeményez, vagy més gazdilkodasi intézkedéseket
hoz.

3.2,

33

3.4,

2
n

3.6.

A

3.8.

Az Intézmény rendelkezik lekérdezési jogosultsiggal az ORGAN P rendszer
hasznilatihoz, igy a gazdilkodisi adatokhoz barmikor hozziférhet,

Az Intézmény vezetbje az cléirinyzatok felett dnilléan rendelkezik azzal, hogy
minden kitelezettségvillalist, vagy mis kiaddst vagy bevételt eredményezd
gazdasigi esemény ellenjegyzésére (ideértve az dtvett pénzeszkoziket is) a
KAPOSVARI GESZ gazdasigi vezetije, vagy az dltala irasban megbizott személy
jogosult,

Kotelezettségvillalisra illetve utalvinyozisra jogosult az Intézmény mindenkori
vezetbje, illetve az dltala irdsban megbizott személy. Az aktudlis Koltségvetési
rendeletben meghatirozott kiemelet eldirinyzatok keretein belill jogosult az
Intézmény vezetdje vagy az dltala irdisban megbizott személy Kkotelezettség
villakisra, illetve a kifizetések és bevételek utalvanyozdsira a KAPOSVARI GESZ
gazdasigi vezetdjének, vagy az dltala irisbhan kijelolt megbizottjinak ellenjegyzése
mellett. A teljesités igazolasira az Intézmény vezetdje vagy az iltala iriasban
megbizott személy jogosult , amelyet a vonatkozé szabilyzatban régziteni kell.

Az utalvinyozds irisban tiorténik. Kiadisok esetében Kiegészité utalviny
felhasznildsdval, melynek minden esetben tartalmaznia kell az aru nyilvintartisba
vételének, vagy a felhasznilisra vald kiaddsinak, illetve a szolgiltatis
teljesitésének igazolasit, a Kifizetendd Gsszeget, &és a teljesités igazolisinak a
keltezését  is. A bevételek utalvinyozdsa “Utalviany vevészamlihoz"”
nyomtatvinyon torténik, melyet az ORGAN-P rendszerbdl kell kidllitani.

. Az ¢év soran clért bevételi tbbleteit a 3682011, (XI1.31.) sz. Korm. rendelet és az

Onkormédnyzat koltségvetési rendeletének szabdlyai alapjan haszndlhatia fel az
cllenjegyzés és utalvanyozisra vonatkoz6 szabélyok betartasa mellett.

A meghatdrozott célra dtvett és tdmogatas értékii pénzeszkozoket csak a cél szerint
haszndlhatia fel. Ezen pénzeszkozoknek az elszémoldsa, folyamatos figyelemmel
kisérése az Intézmény feladata.

A kotelezettségvillalas, utalvianyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabilyzata  dltal  meghatirozott  értékhatirokon  beliil az  Eseti
Kitelezettségvillalis elnevezési nyomtatvinyt Kell az Intézménynek alkalmaznia
és bekiildeni a KAPOSVARI GESZ-be ellenjegyzés céljibél. Az ellenjegyzett
kitelezettségvillalist idorendbe lefiizi.

A gazdasagi eseményckhez kapcsolédé. azok sordn keletkezett szamviteli
bizonylatokat az Intézmény és a KAPOSVARI GESZ kozont &tado fiizettel kell
kézbesiteni, melybdl megallapithatd, hogy a Keletkezett iratot (bizonylatot) az
Intézmény mikor és kinek adta it iigyintézésre,

4. Beszerzés, karbantarias

4.1.
4.2
4.3,

4.4,

Elvégzi a mikddéshez szilkséges anyagok és eszkozok beszerzéseét.

Elvégzi a napi karbantartisi feladatok elldtasat,

Folyamatosan jelzi a KAPOSVARI GESZ felé a sajat lehetdségeit meghaladé
karbantaitasi igénycket, a hibaelharitast figyelemmel kiséri.

Feladata az Intézményben az ingatlanvagyon dllagmegovisaval kapcsolatos javitdsi-
karbantartasi feladatok elldtdsa, az Intézmény rendeltetésszerd, zavartalan miikodéséhez
szilkséges javitasi ¢s ciklikus karbantartasi munkikelvégzése
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4.5. Az intézményi karbantartasi, Kisjavitdsi. munka- és tlzvédelmi, érintés- &5
villamvédelmi felillvizsgalati igények felmérése, koordindldsa és azok elvégzése az
Intézmény feladata.

5. Munkaerd-gazdalkoddas

5.1. Elokésziti a kiltségvetési targyalishoz sziikséges bér és létszimadatokat.

5.2. Elvégzi a munkaltatéi jogktr gyakorlasaval egyitt jard feladatokat, a KAPOSVARI
GESZ pazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett.

5.3. Tovibbitia a KAPOSVARI GESZ részére a jogviszony  megsziinéséhez,
megsziintetéséhez szilkséges informaciokat, melyek a  megszintetd  iratok
elkészitéséhezsziikégesek. Kinevezéshez ¢s annak modositasihoz begyiijti és tovabbitja
a KAPOSVARI GESZ részére a ahhoz sziikséges iratokat - elézd jogviszony.
bizonyitvany-masoiat, stb,

5.4. Atadja a munkavillalok részére a kizalkalmazotti jogviszonyok létesitésével,
megsziinésével, valamint médositasival kapesolatos KAPOSVARI GESZ iltal
készitett okminyokat.

5.5. Elkésziti ¢s aktualizdlja az Intézmény munkavillaléinak a munkakdri leirisait.

5.6. Folyamatosan. de legkésabb targyhonap 25-ig jelenti a GESZ részére a betegszabadsig
igénybevételét, a tppénzes dllomdnyt, a nem rendszeres kifizetéseket. a tavolléteket a
szabadsdgok igénybevételérdl, valamint a valtozo bércket.

5.7. Megkdti a tanulmdnyi szerzddéseket. elrendeli. nyilvantartja a tovabbképzéseket ésa
kikiildetéseket.

5.8. Vezeti a jelenléti ivet afoglalkoztatottakrol,

6. Pénzkezelés

6.1. A folyamatos milktidés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt igényelhet,
amelynek dsszegét a KAPOSVARI GESZ vezetdie az intézménynagysdg, az ellatandd
feladatok, illetve a biztonsdgos tdrolds feltételeit egylittesen szem elbtt tartva a
pénzkezelési szabalyzat mellékletében ridgzit. Az ellitminy dsszege a Pénzkezelési
szahilyzatban riigzitettek szerint modosithato.

6.2. A felvett készpénzellitmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatirozott modon
szamol el.

6.3. Beszedi az intézményi ellatdsi dijakat és a sajat bevételeit az altala elkészitett
Pénzkezeld helyek rendjének szabilyzata alapjin.

6.4. A bevételek befizetésérdl a Pénzkezelési szbalyzatban foglaltuk szerint gondoskodik.

6.5. Szitkség esetén beszerzi, illetve mas modon biztositia a mikodéshez szikséges
pazdalkodassal dsszefiggd nyomtatvnyokat, vezeti a szigort szamadédsi nyomtatvinyok
nyilvantartasat.

7. Szabalyzatok

7.1. Elkésziti a milkadéséhez szitkséges ¢s a KAPOSVARI GESZ feladatai 7.2. pontban
fel nem sorolt gazdalkodasi szabalyzatokat,

7.2. A KAPOSVARI GESZ pénzkezelési szabilyzata alapjan elkésziti a sajat pénzkezeld
helyére vonatkozo szabilyozast, amelyet megkilld a KAPOSVARI GESZ részére.
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8. Konyvvezetés

8.1. Az Intézménynek konyvvezetési feladata nincs.
8.2, Elkésziti a kimend(vevd) szamlikat, valamint a sajit szimldzé programjival kigllitott
veviszimlikat az ORGAN-P rendszerében folydszamlaként rigziti.

9. Analitikus nyilvantartasok

9.1. Az alabbi nyilvantartdsokat vezeti az Intézmény:
- Készletek és kis érteki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa
- Munkavillalok tovabbképzésének nyilvantartisa
- Személyi juttatdsokkal és munkatigyi tevékenységgel kapesolatos nyilvantartasok
- Létszim eldirdnyzat nyilvantartasa
- Szabadsag nyilvéantartas
- Szigord szamadasu nyomtatvinyok nyilvantartdsa

10.  Selejrezés, leltdrozds

10.1. A KAPOSVARI GESZ dltal rendelkezésre bocsitott selejtezési és leltarozasi
szabalyzat alapjén elvégzi a ra harulé feladatokat,

10.2. A Selejtezési Szabalyzat alapjan Gsszeallitja a selejtezésre szint eszkozok listajat,
melyet megkild a KAPOSVARI GESZ részére. A rendeltetésszeriien nem
hasznalhato  vagyontargyak hasznositisdra javaslatot tesz. elkésziti a
jegyzokonyveket, clvégzi  a  helyszini  selejlezést az  Intézményvezetd
jovahagyasdval, a KAPOSVARI GESZ vezetojének egyetértése mellett.

10.3. A KAPOSVARI GESZ altal dsszedllitott leltdrozdsi keretiitemtery alapjan
clkésziti sajat leltarozasi {itemtervét és a leltarozisi utasitist.

10.4. Elkésziti a leltirozashoz szitkséges iratokat ¢és clvégzi a leltarozast a
KAPOSVARI GESZ dltal megkiildtt leltariveken.

- 10.5 A 2014.év elott beszerzett  Kisériékil targyi eszkozok" nyilvantartasat | selejlezését,
leltdrozasat és annak  Kiértékelését az intézmény maga végzi, melyért az
intézményvezetd a felelds. Az elkészitett dokumenticiobél (leltdr, jegyzokinyvek,
kiértékelés, stb.) 1 példinyt a GESZ vagyongazdilkodisi figyintézéje részére meg

kell kiildeni.

11. Beszamolo készités

ILL. Az Intézmény a szimlarendben meghatirozott adattartalommal
folyamatosan megkiildi a KAPOSVARI GESZ-nek a beszimolohoz szitkséges
informaciokat,

1L2. Javaslatot tesz a behajthatatlan kivetelések szamviteli nyilvantartashél vald
kivezetésére, valamint gondoskodik ezen kévetelések kiilon nyilvéntatidsba
vételérdl azok elévilléséig, illetve Kizgyilési dontés alapjin a torlésig.

113, Sziveges értckelést készit az Intézmény szakmai feladatellatasarol.

12, Informdciédramlis, egyvéb adatszolgditatdsok

12.1.  AzIntézmény altal kitont szerzodések Gsszes példanydt nyilvintartisba vétel és
pénzilgyi ellenjegyzés céljabdl megkiildi a KAPOSVARI GESZ részére.
12.2. Kérésre minden olyan egyéb informécior, amely a gazdalkodashoz. a
tervezéshez ¢s a beszarnolishoz sziikséges. megkiilld a KAPOSVARI GESZ

részére.
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12.3. Az Intézmény kiteles minden, a gazdilkodissal fsszefiiggd adatszolgiltatist
teljesiteni a KAPOSVARI GESZ részére, a KAPOSVARI GESZ iltal
megadott hataridére és tartalommal.

12.4. Az adatok valodisigdért az Intézmény vezetoje a felelos.

13. Elelmezési tevékenység

13.1. Az Intézmény elvégzi az étkeztetéssel kapesolatos szervezési feladatokat,

13.2. A személyi téritési dijakat a 13/2000. (I1L17.) Gnkormanyzati rendeletben
foglaltak alapjan dllapitja meg Az el6irt téritési dijakrol nyilvantartist vezet,
szamlat allitki.

13.3. Gondoskodik az étkezési szamlak hatariddre wirténd tovabbitasirol, igazolja azok
tartalmi helyességét.

14. Belsd ellendrzés

14.1. Az ellenérzést a belsd kontrollrendszerben rogzitettek szerint végzi. Az
intézményvezetok feladata a kockdzatelemzés. az ellendrzési nyomvonal szerinti
vezetdi ellendrzés. Az ellendrzéseket a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény
kazott létrejort megallapodés alapjan a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési
Irodaja végzi éves munkaterv szerint,

14.2. Az Intézmény vezeldje javaslatot tesz az cllendrzendo teriiletekre,

15. Pdlvazaii forrasok kezelése

15.1. Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jog szabélyai szerint
haszndlhatja fel a palvézatokon nyert forint, illetve deviza alapi forrasait

15.2. Azclkiilonitéstigényld palyazati ésdeviza forrdsok részére a bankszamlijihoz
kitddo alszamla nyitasat kezdeményezi.

15.3. A benyujtott palyazatokrol és azok eredményeirdl minden esetben tajékoztatja a
KAPOSVARI GESZ-t.

154. A palyazai forrdas terhére kifizetendd szamldk és egyéb elszamoldsi
killonbbzetek Gsszeallitasa, elkészitése, valamint azok tovabbitasa kifizetés. illetve
dtvezetés céljabdl a KAPOSVARI GESZ részére az Intézmény feladata.

15.5. A palyazati forrasok felhasznaldsanak folyamatos figyelemmel kisérése. az
clszamoldsdhoz szikséges igazolasok és dokumentumok elkészitése az Intézmény
feladata és felelossége.

16. Vagvonhasznositds

16.1. A vagyon hasznositasara kitdtt szerzodések dsszes példanyat ellenjegyzésre
megkiildi 8 KAPOSVARI GESZ részére,

16.2. Kibocsatja a hasznositassal kapesolatos szamldkat, figyelemmel Kiséri azok
pénziigyi teljesitését.

16.3. Az Intézményvezetd felelds az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerli haszndlatéért, a vagyon megorzéséért. a rendelkezésre allo
pénzilgyi eszkozik keretei kozitt az eszkézok karbantartasiért. felGjitisaént és
potlasaért,

......................................................................................

Intézmény KAPOSVARI GESZ



