MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejott egyrészrol a Kaposvdri Humdnszolgdltatasi Gondnoksdg (a tovabbiakban:
GESZ) 7400 Kaposvar, 48-as Ifjusdg tutja 58-68., mint gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv, masrészrol Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilése .......................
sz. hatdrozatdval a gazdédlkod4s lebonyolitdsdra hozzarendelt

Intézmény megnevezése:
Intézmény székhelye: Kaposvir,
Intézmény torzsszdma:

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)
kozott az alulirott napon és helyen az aldbbiak szerint:

A megdllapodas targya:

A GESZ és az Intézmény egymds kozotti munkamegosztdsi és felelosségvallalasi
rendjének szabdlyozasa.

A felek megallapodnak abban, hogy egyiittmikodésiiket a mindenkori koltségvetési
torvény, az dllamhdztartasrol szolo, 2011.CXCV.. torvény, a szamvitelrdl sz616 2000.
évi C. torvény, a mindenkori jogszabdlyok, az dallamhdztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31) szami kormanyrendelet, az dllamhaztartas
szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) szamid kormanyrendelet, tovabba a koltségvetési
szervek gazdidlkoddsdval  Osszefiiggd  egyéb jogszabdlyok - ideértve KMIV
Onkormdnyzata Kozgytilésének vonatkozé rendeleteit is - szerint jarnak el.

Az egyiittmiikodés dltalanos szempontjai:

1. A GESZ és az Intézmény egyiittmikodésének az a célja, hogy hatékony, szakszer,
ésszerll és takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti kereteit teremtse meg. A GESZ az
Intézmény gazdalkoddsdhoz szakmai segitséget nyujt, adatszolgaltatassal segiti a hatékony
gazdalkodast.

2. Az egyiittmlikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési rendszerét, 6nallo
jogi személyiségét €s felelOsségét.
3. A GESZ gazdasigi szervezete Gtjan biztositja a szabdlyszer(, torvényes és ésszerli

gazdalkodas feltételeit. ElsOsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorldsdn és a
belso kontrollrendszeren keresztiil.

A koltségvetési keretek feletti rendelkezési jogosultsdg:

1. Az Intézmény vezetOje (vagy az dltala frasban kijelolt személy) a fenntarto altal



jovéahagyott valamennyi koltségvetési kiadasi el6iranyzat felett kotelezettségvallalasi,
teljesités igazolasi €s utalvanyozdsi joggal rendelkezik .

Az egyiittmiikodés teriiletei:

Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetési eldirdnyzatok modositasa
Eldirdnyzatok felhasznéldsa, kotelezettségvallalds, utalvanyozés
Karbantartasi, feldjitasi tevékenység
Munkaiigyi nyilvantartas

Pénz- és értékkezelés

Szabdlyozas, szabalyzatkészités

Konyvvezetés

Analitikus nyilvéantartas

10. Selejtezés, leltarozas

11.  Beszdmol6 készités

12.  Egyéb adatszolgaltatdsok

13.  Elelmezési tevékenység

14.  BelsoellenOrzési tevékenység

15.Palyézati forrasok kezelése

16.  Vagyonhasznositas

A S o M

A GESZ feladatai:
L Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatszolgdltatdsokat
tartalmilag és szamszakilag ellendérzi és az eloirt hataridore tovéabbitja a feliigyeleti szerv
részére.

1.2. A koltségvetési targyalast kovetden a feliigyeleti szerv altal meghatarozott részletes
szempontok, keretszamok figyelembe vételével az Intézmény altal benyujtott koltségvetési
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jogszabalyokban eléirt formaban és tartalommal.

1.3. A feliigyeleti szerv 4ltal feliilvizsgélt és jovahagyott koltségvetést eljuttatja az
Intézményhez.

2. Az éves koltségvetési eloirdnyzatok modositdsa:

2.1 A GESZ Kkoteles az eléiranyzatokrol naprakész nyilvantartast vezetni és errél
informaciodt szolgaltatni az Intézmény részére.

2.2. A Koltségvetésrél szoléo onkormanyzati rendeletben megjelené bevételek és
kiadasok modositasarol, a kiadasi eléiranyzatok kozotti atcsoportositasrol -
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — a Kozgyiilés dont. Az Intézmény bevételi és
kiadasi eloiranyzatai jogszabaly altal meghatarozott esetekben sajat hatarkorben
moédosithatoak.

2.3. A bevételi és kiadasi elbiranyzatok csokkentését illetve novelését egyezteti az
Intézmény vezetdjével és annak végrehajtasat kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.



3. Eldirdnyzatok felhaszndldsa, kotelezettségvdllalds, utalvanyozds:

3.1. A GESZ gazdasagi vezetdjének kizardlagos joga az intézményi kotelezettségvallalds
ellenjegyzése, amelyet az altala irasban megbizott személyre atruhazhat. Ellenjegyzés
nélkiil a kotelezettségvallalds és utalvanyozas érvénytelen.

3.2. Az Intézmény kotelezettségvallaldsanak ellenjegyzését a gazdasigi vezetd vagy
megbizottja akkor tagadhatja meg, ha a kotelezettségvillalds jogszabdlyba iitkozik, illetve a
kotelezettségvallaldshoz és utalvanyozéashoz sziikséges alapdokumentumok hidnyoznak, vagy
a bevételek a kiadas teljesitésére nem nyujtanak fedezetet. E tényt valamint az ellenjegyzés
megtagaddsdnak indokait {rdsban kozli az Intézmény vezetdjével.

3.3. A hataskorok gyakorlasit a  GESZ altal kiadott Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

3.4. A GESZ az Intézmény irasbeli adatszolgdltatdsa alapjén nyilvantartja az Intézménynél
arra kijelolt kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités igazoldsra jogosultak névsorit,
valamint alairds mintdjat. Kotelezettségvallalasra illetve utalvanyozdasra jogosult az Intézmény
mindenkori vezetdje illetve az altala irasban megbizott személy.

3.5. Ervényesitést csak az ezzel frisban megbizott, a 368/2011.(XII.31.) szami Korm.
rendelet 55.§ (3) bekezdése szerinti szakképesitésii dolgozé végezhet.

3.6. Az érvényesitésnek az "érvényesitve" megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Osszeget, az érvényesités datumat, az érvényesité alairasat, melyet az
utalvanyon , készpénzes pénzforgalom esetén a pénztarbizonylaton kell elvégezni..

3.7. A brutté 50 ezer Ft érték feletti szolgaltatas igénybevételére és beszerzésére iranyuld
kotelezettségvallalast a gazdasagi vezetd, vagy az daltala irasban megbizott személy
ellenjegyzi, amennyiben a pénziigyi fedezet rendelkezésre all. Elvégzi a kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsba vételét, az utalvanyrendelvényre felvezeti a nyilvantartasi szdmot (Eseti
kotelezettségvallalas nyomtatvany esetén a nyomtatvanyra is fel kell vezetni a
nyilvantartasi szamot).

3.8. A gazdasagi eseményekhez Kkapcsolédd, azok soran Kkeletkezett szamviteli
bizonylatokat az Intézmény és a GESZ kozott atadoé fiizettel kell kézbesiteni, melybdl
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az Intézmény mikor és kinek adta
at tigyintézésre.

3.9. Az utalvanyozott, felszerelt szamlat (bizonylatot) a GESZ idérendi sorrendben
tarolja és teljesiti a kifizetését.

3.10. A GESZ negyedéves gyakorisaggal az Intézmény részére megkiildi az eldiranyzatok-
€s azok felhasznéldsardl késziilt tdjékoztatot.

4. Karbantartasi , felujitdasi tevékenység

4.1. A karbantartdsi tevékenység éves iitemterve az Intézmény részére a GESZ
koltségvetésében erre a célra elkiilonitett keret terhére tervezett beszerzési, karbantartasi,
illetve az Intézmény sajat koltségvetésében 1évo karbantartasi elirdnyzatokon alapul.

4.2. A GESZ a sajat kapacitasaval elvégezhetd karbantartdsi feladatokat maga szervezi az
Intézményvezetovel egyiittmiikodve. A folyamatos miikodéshez sziikséges karbantartasi
feladatok elvégzésére a GESZ az Intézményvezeté egyetértésével kiilso vallalkozoval is
kothet megallapodast. Idegen kivitelezdvel torténd szerzodéskotésre az Intézményvezetd a
GESZ ellenjegyzése mellett jogosult sajat karbantartasi kerete terhére.

4.3. A GESZ a Miszaki Igazgatdsdg szakmai feliigyelete mellett végezhet a kapcsolédo
intézményeknél egyes feltjitasi jellegli feladatokat is.

S. Munkaiigyi feladatok



5.1. Gondoskodik a kozalkalmazotti és egyéb jogviszony létesitésével, megsziintetésével
kapcsolatos okiratok (kinevezési okirat, munkaszerzédés, atsorolas, értesités, jogviszony
megsziintetése, elszamolo lap stb.) elkészitésérol, az ehhez kapcsol6dé adatszolgaltatasrol.

5.2. A KIRA rendszerben ellitja az illetményszamfejtéshez kapcsolodé feladatokat
(megbizasi dijak, rendkiviili munkavégzés, helyettesités, tappénz és egyéb tavollétek,
napidijak, stb.), illetve elvégez minden, a KIRA hasznalatat igénylo feladatot, illetéleg
azokat jelenti. Az adatokat feldolgozza, a munkaltatéi igazolashoz az atlagkeresetet
kiszamitja, a sziikséges adatokat és okiratokat a Magyar Allamkincstar részére megkiildi.

5.3.Gondoskodik azon bérek kifizetésérél, amelyek barmely okbodl a fészamfejtésre nem
keriilnek ra.

6 Pénzkezeleés:

6.1. A folyamatos miikodés feltételeinek biztositadsahoz gondoskodik az Intézmény
irasbeli igénylése alapjan a készpénz ellatminy Osszegérol és elvégzi az ellatmény
elszamoltatasat. Az ellitmany Osszegét a GESZ vezetéje az Intézmény nagysaga, az
ellatando feladatok illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egyiittesen szem elétt tartva a
Pénzkezelési Szabalyzat mellékletében rogziti.

6.2. Az ellitmany oOsszege a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
modosithato.

7. Szabdlyozds, szabdlyzatkészités

7.1. Kidolgozza a szamvitel politikdjat, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban eldirt szdmviteli és gazddlkodashoz sziikséges egyéb szabdlyzatokat.

7.2. A GESZ altal elkészitett gazdalkodasi szabalyzatok koziil az alabbiak hatalya az
Intézményre is kiterjesztésre keriilnek:
- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasi és sclejtezési szabalyzatat

- Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabdlyzatét

- Pénzkezelési szabdlyzatot

- Szdmlarendjét

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzatat

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyzatat

8. Konyvvezetés

8.1.  Vezeti a fokonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasainak, valamint a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a szamlarendben megfogalmazottak szerint.

8.2. Az intézmény bevételeirol elkésziti a szamlakat.

8.3. Gondoskodik a szerz6dés szerinti koziizemi dijak konyhat iizemeltet6 szolgaltato
felé torténé szamlazasarol.



9. Analitikus nyilvdantartds
9.1. A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartdsi rendszer egyes teriileteit az
Intézmény maga, mdsokat a GESZ vezeti. Ennek megfeleléen a GESZ vezeti :
-az immateridlis javak, targyi eszk6zok, beruhdzasok, feldjitdsok nyilvantartasat,
(kivéve kisértékii targyi eszkozok (2014.€v elott beszerzett Kis értékii targyi
eszkozok)
-a kovetelések és a kotelezettségek nyilvantartasat
-a szallitok és vevOk nyilvantartasat
-az elOlegek nyilvantartasat
-az azonositas alatt allé tételek nyilvantartasat

10. Selejtezés-leltdrozds

10.1 Elvégzi a selejtezési és leltarozasi szabdlyzatban rogzitett feladatokat, ellendrzi és
koordindlja az intézményekben folyd leltdrozasi és selejtezési tevékenységet az eszkozok és
forrasok tekintetében.

10.2 Az Intézmény altal megkiildott selejtezési jegyzokonyv alapjan az intézményvezet6
hagyja jova a GESZ vezetojének egyetértése mellett a selejtezés lebonyolitasat. A
selejtezett targyi eszkozoket a GESZ a leltar megkezdése el6tt kivezeti az analitikabol.
10.3 Elkésziti a leltarozasi keretiitemtervet, a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat
és a leltariveket az Intézmény rendelkezésére bocsatja. A leltirozasban résztvevéknek
oktatast tart a szabalyszerii leltarozas lefolytatasa érdekében.

10.4 A kisértékii targyi eszkozok kivételével elvégzi a leltarkiértékelést, megallapitja a
leltarkiilonbozetet, melyet megkiild az Intézmény részére.

11.  Beszdmolds

11.1. A GESZ feladata az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi (kivéve, melyek a jelen megallapodasban
az intézmény feladatai kozt rogzitettek) és beszamolasi Kkotelezettségek teljesitése a
jogszabalyokban illetve a feliigyeleti szerv altal meghatarozott hataridore és adattartalommal .
11.2. Az Intézmény beszamoléjit a GESZ koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig.

11.3. A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozast egyeztetéssel a GESZ
végzi el.

11.4. A konyvviteli mérleg alatamasztiasa érdekében az Intézmény nyitott vevé
allomanyaban szereplé partnerek részére folyoszamla egyezteté levelek elkészitése és
atadasa Intézménynek postai feladas céljabol.

12.  Informaciéaramlas, adatszolgdltatds
12.1 Ellatja az dllamhdaztartdssal szembeni adatszolgéltatasi feladatokat, igy :
- az NAV felé torténd bevalldsokat (AFA,REHAB,cégaut() ado)
- az Allamhdztartds altal eléirt jelentések, beszamolo elkészitése.

13.  Elelmezési tevékenység

13.1 Az élelmezési feladatokat a GESZ litja el az Intézmény bevondsaval.

13.2  Elvégzi a vasarolt élelmezésrol kiallitott szamldk hataridére torténd kiegyenlitését.
13.3 A szamlak tartalmi helyességérol helyszini ellenérzés keretében gydzodhet meg.

14.  Belsoellenorzési tevékenység



14.1 A belso ellendrzés a belsé kontrollrendszerben meghatirozott médon és idOben
torténik. Az ellendrzéseket a Polgdrmesteri Hivatallal kotott egylittmiikodési megéllapodds
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Iroddja végzi éves munkaterv szerint.

15. Pdlydzati forrdsok kezelése
15.1 Biztositja az elkiilonitett konyvvezetést az Intézmény kérésének megfeleléen.

16. Vagyonhasznositas
A GESZ gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy ellenjegyzi a
hasznositassal kapcsolatos szerzodéseket.
Ellenorzi a vagyonrendeletben foglalt szabalyok betartasat.

Az Intézmény feladatai

1 Eves kiiltségvetés tervezése

1.1.  Osszedllitja az éves koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat
a GESZ altal irasban megkiildott hataridére a megadott szempontok alapjan

1.2. Az elkészitett koltségvetést egyezteti a GESZ gazdasagi vezetijével.

2. Eloiranyzat modositds
2.1. Kezdeményezi az év kozbeni esetleges eldiranyzat mdodositdsokat.

2.2. Az intézmény feladatai ellatasarol, munkafolyamatainak megszervezésérdl oly
modon gondoskodik, hogy az biztositsa részére a megallapitott eléiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Eloiranyzatok felhaszndldsa, kotelezettségvdllalds, utalvanyozds

3.1. A GESZ iltal részére negyedéves gyakorisaggal megkiildott koltségvetési tajékoztatd
alapjan elemzi sajat gazdalkodési tevékenységét és sziikség esetén eldirdnyzat moddositdst
kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket hoz.

3.2. Az Intézmény vezetdje az elOiranyzatok felett 6nalldan rendelkezik azzal, hogy minden
kotelezettségvallalast, vagy mds kiadast vagy bevételt eredményezd gazdasigi esemény
ellenjegyzésére /ideértve az atvett pénzeszkozoket is/ kizar6lag a GESZ gazdasigi vezetdje
vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds ellenjegyzése
brutté6 50 ezer - brutté 127e forint kozott elozetesen, kizardlag {rdsban, a
,Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének” mellékletét
képezd, erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon torténhet. Idegen kivitelezd altal végzett
ingatlan karbantartdsi célu kotelezettség vallalds értékhatartdl fiiggetleniill a miszaki
tigyintézovel torténd eldzetes egyeztetés utan torténhet

3.3. Az aktudlis koltségvetési rendeletben meghatarozott kiemelt eldirdnyzatok keretein
beliil jogosult az Intézmény vezetdje (vagy az altala irasban megbizott személy) kotelezettség
véllalasra, illetve a kifizetések és bevételek utalvanyozdsira a GESZ gazdasigi vezetdjének
vagy az altala irasban megbizott személy ellenjegyzése mellett. A teljesités igazoldsara az
Intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy jogosult, amelyet a vonatkozo
szabdlyzatban rogziteni kell.



3.4. Az év soran elért bevételi tobbleteit a 368/2011. (XIL.31) sz. Korm. rendelet és az
Onkorményzat koltségvetési rendeletének szabdlyai alapjan hasznélhatja fel az ellenjegyzés és
utalvanyozdsra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett.

3.5. A meghatirozott célra dtvett és tdmogatds értékili pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznalhatja fel.

3.6. Az brutto 50 ezer és brutté 127e Ft Kkozotti szolgiltatas igénybevételére és
beszerzésekre a meghatdrozott formanyomtatvanyon (eseti kotelezettségvallalas)
kezdeményezi a kotelezettségvallalds ellenjegyzését. Az ellenjegyzett kotelezettségvallalast
idérendben lefiizi.

3.7. Az utalvanyozas irasban torténik, utalvanyrendelvény felhasznalasaval. Minden
esetben tartalmaznia kell az aru nyilvantartasba vételének vagy felhasznalasra valé
kiadasanak , illetve a szolgaltatas teljesitésének igazolasat, a Kifizetendé Osszeget és a
teljesités igazolasanak Keltezését is. Készpénzes pénzforgalom utalvanyozasa a
pénztarbizonylaton torténik.

4. Beszerzés, karbantartds

4.1. A Kkoltségvetési kereteken beliil elvégzi a miikodéshez sziikséges anyagok és eszk6zok

beszerzését.

4.2. Elvégzi a napi karbantartasi feladatok ellatdsat amennyiben ehhez megfelel6 munkaerd

rendelkezésére all.

4.3. Folyamatosan jelzi a GESZ felé a sajat hatdskorét illetve lehetdségeit meghaladd

karbantartasi igényeket, a hibaelhdritast figyelemmel kiséri.

44 Az Intézményvezetd a Kkarbantartasi feladatok elvégzésével illetve annak
megszervezésével megfeleld pénziigyi fedezet egyeztetése mellett a GESZ is
megbizhatja.

S. Munkaerd-gazddlkodds

S5.1.  Elvégzi a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, a GESZ gazdasagi
vezetdjének vagy az altala irasban megbizott személy ellenjegyzése mellett.

5.2. Tovabbitja a GESZ részére a kinevezéshez és annak mddositasahoz illetve a
jogviszony megsziintetéshez sziikséges informaciokat, iratokat, majd atadja a
munkavallalok részére a jogviszony Ilétesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos GESZ altal készitett okmanyokat.

5.3. A munkavallalé tavollétét a munkaltaté koteles email-ben azonnal jelenteni a
GESZ felé, hogy annak ténye az illetmény-szamfejté rendszerben idében rogzitésre
keriilhessen illetve a tavollétrol késziilt okmanyt is a leheté legrovidebb idon beliil
megkiildeni a GESZ részére.

54. A Magyar Allamkincstir felé a dokumentumok tovébbitisa a GESZ-en
keresztiiltorténik.

5.5. Amennyiben valtozas torténik a dolgozé lakossagi folyoszamla szamaban, gy
kezdeményezi annak médositisat a GESZ felé.

5.6. Elokésziti a koltségvetési targyalashoz sziikséges bér és létszamadatokat.

5.7. Elkésziti és aktualizalja az Intézmény munkavallaléinak a munkakori leirasat.
5.8. Vezeti a jelenléti ivet a foglalkoztatottakrol.

5.9. Figyelemmel Kiséri a soros elolépok, az also bérhatart el nem érok korét.

6. Pénzkezelés
6.1. A folyamatos miikodés feltételeinek biztositdsdhoz készpénzellaitmanyt igényelhet,
amelynek Osszegét a GESZ vezetdje az intézménynagysag, az ellitandd feladatok, illetve a



biztonsdgos tarolds feltételeit egyiittesen szem el6tt tartva a pénzkezelési szabdlyzat
mellékletében rogzit. Az ellatmany osszege a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
modosithaté.

6.2. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatdrozott médon
szamol el.

6.3. A GESZ megbizasabol és nevében beszedi az gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
ellatasi dijakat.

6.4. A bevételek befizetésérol a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik.
6.5. Sziikség esetén beszerzi illetve mas modon biztositja a miikodéshez sziikséges
gazdalkodassal osszefiiggé nyomtatvanyokat, vezeti a szigord szamadasa nyomtatvanyok
nyilvantartasat.

7. Szabdlyzatok

7.1.  Elkésziti a miikodéséhez sziikséges és a GESZ feladatai 7.2. pontban fel nem sorolt
szabdlyzatokat.

7.2. A GESZ pénzkezelési szabdlyzata alapjan elkésziti a sajat pénzkezeld helyére
vonatkoz6 szabélyozast, amelyet megkiild a GESZ részére.

8. Konyvvezetés
8.1. Az Intézménynek konyvvezetési feladata nincs.

9. Analitikus nyilvdntartdsok
9.1. Intézmény altal vezetett analitikus nyilvantartasok:
- Készletek €s kis értékii targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsa
- Személyi juttatdsokkal €s munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok
- Munkavallalok tovabbképzésének nyilvantartasa
- Létszdm eloiranyzat nyilvantartasa
- Szabadsag nyilvantartas
- Szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

10. Selejtezés, leltdrozads

10.1. A GESZ altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltdrozasi szabdlyzat alapjan
elvégzi a rd harulé feladatokat.

10.2. A Selejtezési Szabdlyzat alapjan Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok listdjat,
melyet megkiild a GESZ részére. A rendeltetésszerlien nem haszndlhat6 vagyontargyak
hasznositdsira javaslatot tesz, elvégzi a helyszini selejtezést az Intézményvezetd
jovahagyasaval, a GESZ vezetdjének egyetértése mellett. Elkésziti a jegyzokonyveket.
10.3 A GESZ altal osszeallitott leltarozasi iitemterv alapjan elkésziti sajat leltarozasi
iitemtervét..

10.4. Elkésziti a leltarozashoz sziikséges iratokat és elvégzi a leltarozast a GESZ altal
megkiildott leltariveken. (Kisértékii targyi eszkozokre vonatkozéan a GESZ nem ad ki
leltarfelvételi ivet, ezek leltarozasahoz a Leltarozasi Szabalyzat mellékletét képezo
,»Kisértékii leltarfelvételi iv’’ elnevezésii nyomtatvanyt kell az Intézménynek hasznalni.)



10.5. Elvégzi a Kkis értékii targyi eszkozok vonatkozasaban a leltarkiértékelést,
megallapitja azok leltarkiilonbozetét, melyet megkiild a GESZ részére.

11.  Beszdmolds

11.1. Javaslatot tesz a behajthatatlan hatralékok szamviteli nyilvantartasbol vald
kivezetésére, valamint gondoskodik ezen kovetelések Kiilon nyilvantartasba vételérol és
tovabbitja a Kozgyiilés felé engedélyezés céljabol.

11.2. Szoveges értékelést készit az intézmény szakmai feladat ellatasarol.

11.3. A beszamolé alatamasztasa céljabdl a nyitott vevé allomanyban szereplé partnerek
részére megkiildi a foly6szamla egyezteto levelet.

12. Informacié aramlas, egyéb adatszolgdltatdsok

Az Intézmény megkiildi a GESZ részére:
12.1. Az Intézmény altal kotott szerzodések osszes példanyat pénziigyileg ellenjegyzés és
nyilvantartasba vétel céljabol.

12.2. Kérésre minden olyan egyéb informaciot, amely a gazdilkodashoz, a tervezéshez €s a
beszamolashoz sziikséges, a megkiildott adatok valdédisagaért az Intézmény vezetije
felelds.

13. Elelmezési tevékenység

13.1. Az Intézmény a GESZ nevében elvégzi a gyermek étkeztetéssel kapcsolatos napi

szervezési feladatokat.

13.2. A téritési dijak megéllapitdsandl a Kozgyllés altal meghatarozott nyersanyagnorma

alapjan a GESZ iltal kidolgozott kedvezményeket is tartalmazé egységarakat alkalmazza. A

téritési dijakat beszedi, tovabbitja a GESZ szamldjara. Az eldirt és beszedett téritési dijakrdl

nyilvantartdst vezet, szamlat allit ki.

13.3 Gondoskodik a vasarolt élelmezésrol Kiallitott szamldk hatdridore torténd
tovabbitdsardl, igazolja azok

tartalmi helyességét.

13.4 Elkésziti a havi étkezési jelentést és azt eloirt hataridore elkiildi a GESZ részére.

14. Belso ellendrzés

14.1. Az ellen6rzést a bels6 kontrolrendszerben rogzitettek szerint végzi. Az
intézményvezetdk feladata a kockazatelemzés az ellendrzési nyomvonal szerinti vezetdi
ellendrzés.

14.2. Az ellenérzéseket a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozott 1évé
megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal belso ellenérzési irodaja végzi éves
munkaterv szerint.

14.3. Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendo teriiletekre.

15. Pdlydzati forrdsok kezelése

15.1 Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jog szabdlyai szerint haszndlhatja fel
a palydzatokon nyert forint, illetve deviza alapu forrdsait.

15.2 A benytujtott palydzatokrdl és azok eredményeirél minden esetben tdjékoztatja a GESZ-
t.

15.3 Az elkiilonitést igénylo palyazati forrasok részére a bankszamlajahoz kotodo
alszamla nyitasat kezdeményezi a pénzintézetnél.



15.4 A palyazati forras terhére kifizetend6 szamlak és egyéb elszamolasi kiilonbozetek
osszeallitasa, elkészitése valamint azok tovabbitasa Kifizetés illetve atvezetés
céljabol a GESZ részére az intézmény feladata.

15.5 A palyazati forrasok felhasznalasanak folyamatos figyelemmel Kisérése, az
elszamolashoz sziikséges dokumentumok elkészitése az intézmény feladata és
felelossége.

16. Vagyonhasznositas

16.1. A vagyon hasznositasara kotott szerzodések oOsszes példanyat ellenjegyzésre
megkiildi a GESZ részére.

16.2. Az Intézményvezeto felelos az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megorzéséért, a rendelkezésre allo
pénziigyi eszkozok Keretei kozott az eszkozok karbantartasaért, felajitasaért és

potlasaért.
Kaposvar, 2022.......eeeeereeecssnnccsnnns

intézmény GESZ
A megéllapodast jovdhagyta Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgylilése ........... SZ.
hatarozatdval.
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