{ Budapest Févaros Xil. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat

’Jiﬁ Polgarmester

HEGYVIDEK!
BAKORMANYZAT
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ELOTERJESZTES

a KépviselG-testiilet iilésére

Targy: a Normafa Park Fenntarté és Uzemeltetd Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatinak valamint Munkamegosztisi megallapodisinak jévihagyasa

Tisztelt Képviselg-testiilet!

A Képvisel6-testitlet 6/2014. (I11.5.) Bp. F6v. XII. ker. Hegyvidéki Onk. Kt. h. szim hatirozatival
dont6tt a Normafa Park Fenntarté és UzemeltetS Intézmény megalapitisird], amelynek Magyar
Allamkincstir altal torténd torzskényvi nyilvintartisba vételére 2014. matcius 26. napjan 2014.
aprilis 1.-i hatallyal kerilt sot.

Az allambdztartisrdl sz6l6 2011, évi CXCV. tétvény (2 tovabbiakban: Aht) 10.§ (5) bekezdése
alapjin a koltségvetési szerv feladatai ellitisinak részletes belsd rendjét és moédjit szervezeti és
mikodési szabalyzat allapitja meg.

Ennek megfelelden a Normafa Patk Fenntarté és Uzemeltetd Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak tervezetét elkészitette, melyet 1. szimi mellékletként csatolok.

Tekintettel arra, hogy az Aht. 2.§ (1) bek. ia) pontja és 9.§ (1) bek. a) pontja illetve (6) bekezdése
alapjdn a helyi 6nkommanyzat altal alapitott koltségvetési szerv szervezeti és mikddési
szabilyzatinak jovihagyasa a KépviselS-testiilet hatdskorébe tartozik, kérem a Képvisels-testilletet,
hogy hatirozatival a Normafa Park Fenntart6 és Uzemeltetd Intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az 1. szam mellékletben foglaltak szerint jovahagyni sziveskedjen.

Az intézmény alapitasival egyidejiileg a KépviselS-testilet 9/2014. (IL5) Bp. Fév. XII ket.
Hegyvidéki Onk. Kt. h. szdmi hatirozatival kijelolte Budapest Féviros XII. kerilet Hegyvidéki
Onkorminyzat Gazdasigi Ellité6 Szolgilatit, hogy lissa el a Normafa Park Fenntarté és
Uzemeltets Intézmény tekintetében a koltségvetési tetvezés, az eldirinyzatok médositisinak,
atcsopottositdsinak és felhasznilasinak végrehajtisa, a finanszirozasi, adatszolgaltatisi,
beszamolasi, a pénziigyi, szamviteli rend betartisa, a kéltségvetési szerv mikodtetése, és a
hasznalataban 1évé vagyon hasznalata, védelme kérében felmeriils feladatokat.

Az illamhdztartasté] sz6l6 torvény végrehajtisardl sz6l6 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Avt) 10.§ (4) bekezdése szerint a gazdasagi szervezettel nem rendclkezd
koltségvetési szetv és a kijelolt koltségvetési szerv a munkamegosztis és feleldsségvallalas rendjét
megillapodisban (a tovibbiakban: munkamegosztisi megillapodis) régziti.

Ennek megfeleléen a2 Normafa Park Fenntarté és Uzemeltetd Intézmény és Budapest Févitos
XI. kerilet Hegyvidéki Onkorminyzat Gazdasigi Ellaté Szolgilata elkészitette a
munkamegosztisi megallapodas tervezetét, melyet 2. szim mellékletként csatolok,

Tekintettel arra, hogy az Avr. 10.§ (5) bekezdése alapjin a munkamegosztisi megillapodas
jovihagyasa a Képvisel6-testillet hatiskorébe tartozik, kérem a Képvisels-testiiletet, hogy



hatirozatival a Normafa Park Fenntarté és Uzemeltetd Intézmény valamint Budapest Févaros
XII. kerilet Hegyvidéki Onkorminyzat Gazdasigi Ellaté Szolgilata altal megkdtendd
munkamegosztisi megillapodist a 2. szimd mellékletben foglalt tartalommal jévihagyni

sziveskedjen.

Kérem a KépviselS-testilletet, hogy az elSterjesztésben kifejtett indokok és jogszabalyi
rendelkezések alapjin az alibbi hatirozati javaslatokat fogadja el.

Hatirozati javaslat:

1. A KépviselS-testillet Ggy hatiroz, hogy a Normafa Park Fenntarté és UzemeltetS Intézmény
eloterjeszteéshez 1. szim alatt mellékelt Szervezeti és Miikidési Szabalyzatit jévihagyja.

(A dintéshogatal midja: egyszerdi tobbsig)

2. A Képvisel6-testiilet gy hatiroz, hogy a Normafa Park Fenntarté és UzemeltetS Intézmény és
Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasigi Ellaté Szolgalata kézott az
Avr. 10. § (4 bekezdése alapjan megkdtends, az eldtefjesztéshez 2. szim alatt mellékelt
munkamegosztisi megallapodast jovihagyja.

(A dontéshogatal modja: egyszerd t5bbség)
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1. Az NP1 alapitdsa, jogallisa, feliigyeleti tendje
1.1. Az intézgmény neve és sqékhelye, telephebyi:

Az intézmeény neve:
Normafa Park Fenntart6 és Uzemeltet§ Intézmény
(roviditett neve: NPI)

Székhely:
1126 Budapest XII. kerillet, Boszorményi tt 20. VI, emelet 633-635.

1.2. Alapitis

Alapitd: Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat (a tovabbiakban: Onkotmainyzat)
Alapitds ideje és alapitéi hatirozat szdma: 2014. februir 5., 6/2014. (IL5.) Bp. Fév. XIL. ker.
Hegyvidéki Ok Kt. h.

Az NPI Magyar Allamkincstir altali nyilvintartisha vétele 2014. aprilis 1. napja.

Az NPI Alapité Okiratit az Onkorminyzat KépviselS-testitlete a 6/2014. (I1.5) Bp. Fév. XII. ker.
Hegyvidéki Ok. Kt. hatarozattal hagyta j6vA.

Az NPI térzskonyvi azonositd szama: 825713
1.3. Ag Intézmiény

a) fenntartd sgerve
Budzapest Févaros XI1, keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
1126 Budapest, Bészérményi at 23-25.

b) irdnyits sgerve
Budzpest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testiilete
1126 Budapest, Boszérmeényi Gt 23-25.

1.4. Az NPI jogdlldsa
Az NPI 6nalléan mikodS, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, helyi onkorményzat koltségvetési
szerv,

2. AZ NPI képviselete, vezetGjének kinevezési rendje

2. 1. Az NPI képriseletére jogosuitak kire
Az NPI-t az igazgaté képviseli. AZ NPI képviseletével az igazgatd az intézmény munkatirsait, az
Ugyek meghatirozott kotére, eseti vagy folyamatos jelleggel, irisban meghizhatja.

2.2, Az igazgats kinevexésinek rendje, a munkdltatii jogok gyakorldsa az, igazgatd felett

Az NPI igazgatGjinak kinevezése, felmentése, vele szemben a fegyelmi eljaris meginditasa, fegyelmi
bintetés kiszabdsa, vezetGi megbizisinak visszavonisa az Onkorminyzat Képvisel5-testiilete
hatiskorébe tartozik, az egyéb munkiltatdi jogokat felette 2z Onkorminyzat Polgirmestere gyakorolja.
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2.3, Az NPI

- kormanyzati funkciéit és szimlaszamait az Alapité Okirat és a Szamviteli Politika tartalmazza.

Az NPI bélyegzdie:

Kérbélyegzd, kozepén a Magyarorszig cimere, petemén ,,Normafa Park Fenntarté és Uzemeltetd
Intézmény” szdveggel.

3. Az NPI elhelyezkedése az Onkormanyzat szetvezeti rendszerében

3.1. Az NPI és ag Onkorminyzat kapesolata

Az NP1 feladatai ellatasihoz az Onkorméinyzat KépviselS-testiilete altal jovahagyott koltségvetéssel
rendelkezik, pénziigyi-gazdasigi tevékenységének rendjét az allamhiztartis mikddési rendjérél szolo
és a helyi 6nkorminyzatok feliigyelete ali tartozé koltségvetési szetvekre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen kell kialakitani.

Az NPI feligyeleti jellegli pénziigyi-gazdasagi ellendrzését Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Gazdasagi Ellit6 Szolgilata atjan litja el.

3.2, Az NPI és a kilsé szervezetek kapesolata

Az NPI egyiittmilkédésen alapuld kapcsolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel, amelyekkel
egyittmikodni szitkséges, vagy amely felé hatilyos jogszabalyok adatszolgiltatasi (bevallisi)
kételezettséget irnak el (MAK, teriileti N epegészségigyi Intézet, NAV, OEP, NYP stb.).

4. Az NPI tevékenységi kore és feladatai

4. 1. Az NPI alaptevékenységes:

A Normafa Patk teriiletének rehabilitildsa, iizemeltetSi, fenntartéi feladatok cllatisa, valamint ezzel
Osszefliggd szolgaltatisok és egyéb tevékenységek végzése.

Az NPI kbzfeladata az egészséges életm6d kozdsségi feltételeinek eldsegitése, sport tamogatasa,

kézosségi tér biztositisa, valamint a Normafa Park rehabilitaciéjaval kapesolatos iizemeltetsi feladatok
ellitisa a Normafa Park trténelmi sportteriletrsl sz616 2013, évi CXLVIIL térvény alapjin,

Az NPJ alaptevékenysége allamhaztartisi szakagazati kodja:

013340 Az allami vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos feladatok

013350 Az énkorminyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
042220 Erd6gazdilkodas

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkolo, garazs tizemeltetése, fenntartisa

054020 Védett természeti tettiletek és természeti értékek bemutatisa, megbrzése és fenntartisa
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatisuk

066010 Zoldterilet-kezelés

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése

081045 SzabadidSsport- (rekredcids sport-) tevékenység és timogatisa

081061 Szabadidés patk, fiirdé és strandszolgaltatis

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltats és étkeztetés

086090 Mindenfele egyéb szabadidés szolgaltatis

Alaptevékenysége az dllamhaztartis kormanyzati funkeid szerinti bontisban
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013360 Mas szetvezet részére végzett pénziigyi-gazdilkodisi, izemeltetési, egyéb szolgiltatis

5. Az NPI szervezete

5.1. Az NPI létszama (4)

Igazgaté (1) magasabb vezetd
Vagyonkezelési igyintézé (1)
Sportszakmai tanicsadé (1)
Gazdasigi iigyintézg (1)

Az igazgats és alirendelt kizvetlen munkatirsai feladatai

5.1.1. Az igazgatd feladatai

Az igazgaté az NPI ugyeiben 6nalldan és egyszemélyi felelSsséggel dont, az érvényes
jogszabalyok keretein beliil. Felel6s az NPI tevékenységéért és teljes miikodéséért.

Gyakotolja a munkiltatoi és fegyelmi jogkért, meghatirozza a munkatirsak munka- és
feladatkoret, gondoskodik a munkafegyelem fenntartisirdl.

.....

Megteremti 2 munka llandé mindségi javitisinak és az egyéni felelésség érvényesitésének
feltételeit.

Képviseli a2z NPI-t a felettes szervnél, valamint a hatésigokkal, jogi személyekkel és
maganszemélyekkel szemben.

Az NPI vonatkozisiban 6nillé jogkérrel rendelkezik a személyi, dologi és felhalmozasi
elGiranyzatai tekintetében.

A munkatirsak bevonisival gondoskodik az éves koltségvetés tetvezésérdl és annak
jévahagyasat kovetSen folyamatosan irinyitja és ellendrzi annak végrehajtisat.

Gondoskodik 2  koltségvetéste és  annak  végrehajtisira vonatkozé  jelentések,
adatszolgaltatisok elkészittetésérdl,

Folyamatosan szetvezi és irdnyitja - az Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalanak szakirodiival
egyeztetve - az NPI hatiskérébe utalt 6nilléan mikéds intézményekkel torténd
kapcsolattartast, biztositja szimukra az informaciét a gazdalkodashoz.

Szabalyzatok, utasitisok, kiadisival gondoskodik a munka szinvonalas végrehajtisirol, a
munkatarsak szakmai tovibbképzésérél.

Irinyitja a munkatirsak huminpolitikai, munkaiigyi és illetmény tgyeinek intézését, a
munkatarsak szabadsigit engedélyezi, jutalmazza, és sziikség esetén segélyezi munkatirsait.
Tavolléte idejére irisban rendelkezik a helyettesitésérdl.

Az igazgatd egyes teenddket részben vagy egészben atruhidzhat munkatirsaita, azonban ezek
kifogastalan elvégzéséért felelGssége fennill.

5.1. 2. A sporiszakmai landisads feladatar:

Egyeztet az Onkormanyzat Varosrendezési és Féépitészi, valamint a Virosfejlesztési
Irodijival a komyezetvédelmi, valamint sportszakmai feladatokkal kapcsolatban.

A Normafa Patk torténelmi sportteriletrdl sz6lé tdrvényben foglalt rekredcids és sport-
timogatisi célok megvalésulisihoz sziikséges feladatok napi szinti figyelemmel kisérése,
valamint az informaciéaramlis megfeleld biztositisa.

5.1.3. A vagyonkezelési igyintézd feladatai

Egyuttmikodik az Onkorminyzat Varostendezési és F&épitészi, valamint a Varosfejlesztési
Iroddjival, a fenntartéval kozosen ellitandé — elsésotban a timogatisi szerzédések
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megvalosuldsival kapcsolatos — feladatok végrehajtisiban.

- Szervezi és bonyolitja az Onkorméanyzat tulajdoniban, illetve vagyonkezelésében és az NPI
kezelésében lévé terliletek tizemeltetésével, valamint fenntartisival kapcsolatos, a mfiszaki,
fizemeltetési és célszeriségi szempontbél kézdsen ellitandé feladatok ellitisat.

5.14. A gazdasdg; sigyintéd feladata

- Ellifja a bankszimlavezetéssel, pénzellatissal, pénzgazdilkodissal Gsszefiiggd feladatokat,
amelyek egyben a mindennapi likviditis megteremtéséhez is szikségesek.

- Ellatja az intézmény tizemeltetéséhez kapcsolédé pénziigyi feladatokat

- Ellitja az eszkoz és készletgazdalkodasi feladatokat: lebonyolitja az intézményi leltirozasokat,
sclejtezeseket, valamint — szamitogépes program segitségével — készlet- és vagyonnyilvintartast
vezet. Kézremikodik a killénféle beszerzések megszetvezésével kapesolatos feladatokban, pl.
az intézményi nyomtatvinyok beszerzésében, az Intézményi elfekvd készletek mas intézmény
fele torténd felajinlisira vals javaslattételben

6. Munkavégzés és munkakapcsolatok szabdlyai

6.1. Az igazgato dltalinos kitelessége, joghkire, felelissége

Koteles az irinyitisa ala tarrozok munkdjit az eléirisoknak megfelelSen megszetvezni, rendszeres
ellendrzéssel gondoskodni kell arrdl, hogy a feladatok az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, valamint egyéb utasitisoknak megfelel§ tartalommal és hatiriddre legyenck elvégezve.
Elvégzends feladatokat a beosztott munkatirsak kozott a legcélszeribben osztjik meg, szitkség esetén
megfelel6 atcsoportositasokat végeznek.

Gondoskodik 2z irinyitisa ali tartozé beosztott munkijinak elvégzéséhez a zavartalan feltételek
biztositisar6l: 2 munkakérilmények biztositisardl, a szitkséges anyagi és technikai eszkozok
biztositasar6l, a szitkséges informiciék megadasirél. Gondoskodik a munkatend és munkafegyelem
betartasarol. Gondoskodik a szolgilati titok védelmére vonatkozé elbirisok betartisirdl.

Gondoskodik a trendelkezésiikte bocsitott eszkozok takatékos felhasznilasirél és mepGrzésérsl.
Elkésziti a beosztott munkatirsak munkakori leirisat, és azt veliik aldiratja.

6.2. Az NPI-nél veeld beosztisd munkatirs:
- magasabb vezetd: igazgatd

A vezetd jogai és kotelesséoei
Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsitisira, beosztisira, besorolasira, alapbérére,
jutalmazasira, illetve mulasztisival kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére.

A tevékenységét érinté minden kérdésben 6nallé vélemény nyilvinitdsa. Felvethet, minden olyan
észlelt belsé hidnyossdgot, melynek kikiisz6bolése elésegiti az NPI hatékony mikodését.

A vezetd beosztisi munkatirs felelGs az iltala vezetett beosztottak munkijinak szinvonaliért és
mindségéért, a hataridGk betartisiért, a megfelels munkahelyi légkdr kialakitasiért, 2 munkdt érintd
toérvények, rendeletek, elGirdsok, utasitisok betartisaért és betartatisaért.

6.3. A beoszgott munkaldrsak joga és kotelessége

A munkavégzéshez szitkséges anyagi és technikai eszkézoket igényelni. A munkavégzéshez sziikséges
informdciét megszerezni és felhasznilni az dltaluk felvetett kérdésekte, panaszokra, bejelentésekre a
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vezet6tdl vilaszt igényelni.

Sajit személyiiket illetG déntésekben véleményt nyilvinitani. Munkavégzése sorin észlelt minden olyan
kérdést vezetSinek tudomisira hozni, amely szerinte helytelen, akadilyozza a munkavégzést, vagy az
érvényben 1évé belsS utasitisok médositisit igényelné.

A munkijukra vonatkozé hatilyos jogszabilyok, rendeletek, utasitisok ismerete és betartisa, egyéni
felelosségvillalas a végzett munkAért, munkija sorin az NPI érdekei szerint eljirni, vezetSivel,
munkatitsaival j6 kollegidlis kapcsolatot tartani. Minden olyan problémit kételes jelenteni a szolgilati
Ut betartisival, amely az NPI érdekeit hatranyosan étinti, valamint minden olyan eseményt, ami
negativan befolyisolhatja kapcsolatait a felettes szervvel, intézményekkel.

6.4. A kizalkalmazotsi jogviszonnyal kapesolatos szabdlyok
6.4.1. Az NPI dltalinos mikidési rendje

A dolgoz6knak jelenlét ivet kell vezetni, melyen naponta aldirisukkal igazoljak érkezéskor és
tivozaskor - a munkavégzést. A jelenlét iven fel kell tintetni az egész napos tivolléteket. A nem
munkavégzéssel kapcsolatos (maghniigy) tortnapi tivollétekre elzetes kilépési engedélyt szikséges
kérni az Igazgat6tol, 2 j6vahagyisa mellett.

A munkavégzés céljabdl t6rténd, nem egész napos tavolléteket a dolgozdk kételesek elézetesen
bejelenteni, annak céljival és idStartamaval egyiitt az etre rendszeresitett tivozasi naploban régzitve.
Ebédid6t 2 munkatél fiiggSen 11.30 — 13.30 6raig lehet kivenni,

6.5. Utasttisi rendszer (sqabilyzatok, utasttisok).

Az NPI folyamatos, megfelel§ szinvonald, elSirisoknak megfeleld mikodését a szabalyzatok,
utasitisok kiadasival, a végrehajtis ellendrzésével, a feltart hidnyossigok tnegsziintetésével, lehet csak
hatékonyan mikodtetni.

A szabélyozisi és utasitisi rendszernek ki kell terjednie az NPI teljes tevékenységére, alapvetSen
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési el6irinyzatban megjelslt feladatokat végre lehessen hajtani.

6. 5.1. Ultasitdst jogkir

Az egész NPl-re vonatkozdan az igazgaté ad ki irisbeli utasitisokat, melynek végrehajtasa minden
dolgozora nézve kételezé.

A kiadott utasitisok végrehajtisa minden olyan dolgozéra nézve kételezd, aki az utasitis hatalya ali
esik. A kiadott utasitissal kapcsolatban ellenvéleményt bejelenteni mindig irisban, a szolgilati it
betartisival kell.

6.5.2. Szabdlyzatok, utasitisok

A szabilyozis alapjit az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozd rendelkezései, irdnymutatasai
képezik, amelyek tartalmazzik 2 mikédés alapelveit, elijak a f&bb feladatokat. Az SZMSZ egyes
fejezeteiben foglalt elSirisok részletesebb szabalyozist igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban,
utasitisokban kell kiadni.

SZMSZ-t kiegészits szabilyzatok, utasitasok:
- Ugyitatkezelés szabilyzat
- Egészségiigyi szabalyzat
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Kobzalkalmazotti szabilyzat
- Munkavédelmi szabilyzat

Normafa Park Fenntart6 és Uzemeltet§ Intézmény



- Thzveédelmi szabilyzat
- Gépkocsi Hasznalat szabalyzat
- Reprezenticids szabalyzat

6.5.3. Szabilyzatok készitése

Az NPI 6sszes teriiletét érint, minden szabalyzat készitésére az igazgaté ad ki utasitist és hagyja jova.
Amennyiben, birmilyen oknil fogva (4 jogszabalyi el6itis, vagy viltozas, felettes szerv utasitasai stb.)
2 meglévé szabalyzatot modositani kell, vagy Gj szabalyzatot, utasitst kell kiadni, az &rintett szakterilet
munkatarsai kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a szabalyzasta.

A szabalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a munkatirs a felel6s, akinek teriiletét a
szabalyzat elGitisai érintik.

6.6. Ellendrziési rendsger

Az Onkorminyzat éves koltségvetési rendeletében meghatirozott elSirinyzatok keretei kdzott, a
feladatok hatékony és szabilyszerdi végrehajtisinak érdekében az NPI ellentzési rendszert mikédtet,

Ennek keretében
- vizsgilja az érvényben 1év rendeletek, szabilyzatok, utasitisok végrehajtisat,
- szervezésbeli hiinyossigok feltarisit, ill a pénz és egyéb eszkézdkkel vald gazdilkodis,
elszimoltatis, vagyonvédelem helyzetét,

- Az NPI & a kapcsolatrendszerében érintett intézmény kozétt a munkakapcsolat és az
informaciéiramlas hatékonysigat és tartalmi megfelelGsségét.

Az NPI, belsé ellenbrzési rendszete magiban foglalja:
- a vezets ellenGrzési tevékenységét
- az intézményi tevékenység folyamatiba épitett ellendrzést

6.6.1. A vezetdi ellendraés:

Az NPI-nél az igazgaté koteles munkatirsai munkijit ellendtizni. Az ellendrzési tevékenysége
folyamatos, amelyet az érvényben 1évé jogszabilyok, rendeletek, felsébb szerv utasitisai, az érvényben
lév6 szabdlyzatok, és utasitisok figyelembevételével kell végeznie.

Az ellendrzés sorin feltirt hidnyossigok megsziintetésére sajit hatiskérben intézkedik, stilyosabb
esetben fegyelmi felelGsségre vonist kezdeményez.

6.6.2. A munkafolyamatba épitett ellenirsés:

Az NPI teljes tevékenységét atfogd, 6nillé funkcidkra lebontott iigyviteli utasitisok (igyrendek)
szabilyzatok, utasitisok tartalmazzik mindazon ellenSrzési pontokat, amelyek biztositjak, hogy a
hiinyossigok, hibik idGben felismerhet6k legyenek.

Ezen utasitisok figyelembevételével elkészitett munkakéri lefrasok tattalmazzik a dolgozo ellendrzési
kotelezettségét, ezzel biztosithaté a munkafolyamat minden fizisiban a személyi felelGsség

megallapitasa.

7. Z4ro rendelkezés
B2 a Szetvezet és Mitkédési Szabalyzat 2014. mijus 16. napjin lép hatalyba.

Budapest Hegyvidek, 2014.

Miké Gergely
igazgat6
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AZ NPI Szetvezeti és Mikodési Szabilyzatit 2 Budapest Févitros XII. kerilet Hegyvidéki Onkorményzat
Képvisel6-testiilete a ... /2014 ( ) hatarozataval hagyta jovi.

Budapest, Hegyvidék 2014.

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat
Képviselo-testilete nevében

Pokorni Zoltin
polgarmestet
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrésztdl a

Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasédgi Ellité Szolgalat
(sz€khely: 1126 Budapest, Kirilyhigé u. 18., PIR: 512024, képviseli: Névé Katalin igazgat6), mint
koltségvetési szerv (a tovibbiakban: GESZ),

masrészrdl a

Normafa Park Fenntart6 és Uzemeltet§ Intézmény (székhely: 1126 Budapest, Bészorményi
ur 20., PIR: 825713, képviseli: Miké Gergely igazgat), mint koltségvetési szetv (a tovabbiakban:
Intézmeény)

kézétt, a pénziigyi-gazdasigi feladatok ellitisival jaré munkamegosztis és felelGsségvallalas
rendjének tirgyiban az alabbi helyen és napon, a kovetkez feltételekkel:

I. Altalinos rendelkezések

1. Felek jelen megillapodis keretében az illamhiztartistél sz6l6 torvény végrehajtasirol
sz616 368/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Korm.r.)) rendelkezései
alapjan meghatirozzik, hogy:

- a tervezés, az elGiranyzatok felhasznalasa, médositisa, atcsoportositisa,

- a pénzkezelés, a pénzellatis,

- a konyvvezetés, az analitikus nyilvantarts, a beszdmolisi kotelezettség,

- a kotelezettségvillalis, az utalvinyozés, az ellenjegyzés, az érvényesités,

- az informéciéiramlas, az adatszolgiltatis,

-aFEUVE,

- a mikodtetés, az tzemeltetés, a tirgyi eszkoz felojitds, a beruhazis, a

vagyonkezelés tekintetében,

melyek azok a feladatok, amelycket a GESZ-szel ésszevontan, kézosen, illetve melyek
azok a feladatok, amelyeket az Intézmény elkiilonitetten, énalléan it el.

2. A GESZ és az Intézmény cgyiittmikodésének célja a hatékony, szakszerfi, ésszerf,
takarekos intézményi gazdilkodis szervezeti feltételeinck megteremtése.

3. Az egyiittm(kodés nem korlitozhatja az Intézmény szakmai onillosigit. A GESZ a
szabilyszerG és ésszerd gazdilkodis feltételeit elsGsorban pénziigyi érvényesitési,
utalvinyozisi és ellenjegyzési jogkérének gyakotlasin ketesztill biztositja.

IL. A tervezés, az elfirAnyzat-felhaszndilis, az elGirinyzat-médositis

1. Felek megillapodnak, hogy a GESZ az Intézmény rendelkezésére bocsit minden olyan
informiciét, amely a tirgyi év koltségvetésének készitéséhez sziikséges, igy killonosen:

- a koltségvetés tervezéséhez kiadott tijékoztatot,

- 2 Budapest Féviros XII. kerilet Hegyvidéki Onkorminyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) iltal elfogadott koltségvetési koncepcibt,

- az Onkorminyzat Polgitmesteri Hivatalinak Pénziigyi és Koltségvetési Irodija (a
tovibbiakban: PKI) dltal kiadott tetvezési irinymutatisokat és annak
dokumentumait,

- szilkség esetén segitséget nyljt a koltségvetds tervezésében, az egyes kiadasi és
bevételi el6irinyzatok értelmezésében.



1.

A GESZ kotelezettséget villal arra, hogy az Intézmény részéte valamennyi — a
tervezéshez sziikséges — dokumentumot misolatban 4tadja.

Az Intézmény vallalja, hogy az emlitettek figyelembevételével elkésziti a sajat koltségvetési
javaslatit, amely teljes korien tartalmazza a feladataival kapcsolatos, jogszabilyon vagy
szerz6déses, megillapodisi kotelezettségen alapulS, rendszeresen, vagy eseti jelleggel
vathaté kiadisokat és bevételeket. Az Intézmény a hasznilatiban 1évé ingatlanok
uzemeltetésével kapcsolatos varhaté kiadisokat is kételes megtervezni.

Az Intézmény a koltségvetés tervezetét szakmai szempontbél egyezteti az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalinak szakmai feliigyeletét ellit6 irodijaval, és atadja a PKI szimara.

A GESZ az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadisit kévetden koteles az
Intézmeényt értesiteni jévihagyott elGirinyzatair6l. Az Intézmény ennek alapjan — a PKI
altal meghatirozott formanyomtatvany kit6ltésével - elkésziti elemi koltségvetését. Az
Intézmény altal elkészitett elemi koltségvetést 2 GESZ ellendrzi abbdl a szempontbdl,
hogy az megegyezik-e az Onkorményzat Képvisels-testiilete altal elfogadott koltségvetési
elSitinyzatokkal. Az egyeztetést kovetben a GESZ az Intézmény koltségvetési
elfirinyzatait a szimviteli rendszerben (FORRAS program segitségével) fGkonyvi
szamonként és szakfeladatonként rogziti.

A GESZ kételes minden jévihagyott elSirinyzat-modositist — a PKI értesitése alapjin -
atvezetni konyveiben.

Az Intézmény az Onkorminyzat éves koltségvetési rendeletében jovahagyott kiadasi és
bevételi elbiranyzatai felett 6nilléan rendelkezik, Az Intezmeny kéltségvetési keretszima,
elfitinyzata az Onkorméinyzat koltségvetési rendeletének és a Korm. r. elGirisainak
figyelembe vételével médosithato.

Az elbiranyzati tobbletigényt, a kiemelt elGirdnyzatok kozotti atcsoportositist az
Intézmény - 2 GESZ-en keresztil - a polgitmesternek cimezve kezdeményezheti Az
Osszesitett igényeket a GESZ véleményezi és megkiildi a PKI részére tovibbi
gyintézésre. A szakfeladatok kozdtt atcsoportositisi kérelmet a GESZ részére kell
cimezni, ahol a szamviteli nyilvintartisban — egyeztetést kovetben — rogzitésre keril a
mébdositas.

ITIL A kételezettségvallalds, az utalvinyozds, az ellenjegyzés €s az érvényesités

A kotelezettségvallalasi, utalvinyozisi, ellenjegyzési és érvényesitési feladatok ellitisa az
Onkotményzat, valamint a GESZ szimviteli politikdjaban és az ahhoz tartozé
szabalyzatokban foglalt elvek alapjan torténik.

A kotelezettségvallalasi jogkort a koltségvetési évie leadott ,,Gazdilkodasi jogkorsk
gyakotlisa” c. nyomtatvanyban meghatarozottak szerint gyakotolja az Intézmény.
Kotelezettségvillalé elsésorban az Intézmény vezetGje, ezt a jogkdrt az Intézmény
kozalkalmazotti dllomanyaba tartozé vezeté munkatirsira — itdsban torténs megbizassal -
itruhdzhatja. Az Intézmény vezetSje minden kotelezettségvillalisi dokumentumot
(szetzbdést, megrendelést stb.) — aldirisival ellitva — kételes benydjtani a GESZ sziméta
a gazdasigi vezet$ — vagy az dltala irishan meghatalmazott személy — ellenjegyzése végett.
A kotelezettségvallalis csak az ellenjegyzéssel egyiittesen tekintheté érvényesnek. A
GESZ az aldirt szerzGdések egy példanyit megdrzi, a sajat nyilvintartisaban (FORRAS
programban is) régziti. Az Intézmény is koteles nyilvantartist vezetni valamennyi
szerzbdésérSl. A GESZ gazdasigi vezetdje csak az Intézmény tirgyévet megel6z évi
koltségvetésében jovahagyott elGirinyzat idGarinyos részének etejéig ad ellenjegyzést az
éves koltségvetés elfogadisaig, legfeljebb az adott év mércius 31-ig,



. Az Intézmény 06nilld bérgazdilkod6, ennek kerctében bérmyilvantartds vezetéséte
kotelezett, melynek médjit az Intézmény hatirozza meg. Ezen kimutatis a tartds
bérmegtakaritis meghatirozasara, és kimutatista szolgil Az Intézmény vezetdje a
szemelyi juttatisokkal valé gazdalkodas, felhasznilas sorin a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében foglaltak szerint koteles eljarni. A
nem rendszeres illetmények szimfejtését a GESZ végzi az Intézmény altal elkészitett -
PKI dltal engedélyezett - bizonylatok alapjan. A GESZ a kézalkalmazottak jogallisirél
52016 1992. évi XXXIII. évi torvény elSirisai alapjin, valamint kozpontilag a Magyar
Allamkincstit (a tovabbiakban: MAK) dltal biztositott szimitégépes (KIR3 internet alapt)
program segitségével az intézményi adatnyilvantartist végzi, ellitia a munkaiigyi
adminisztraciés feladatokat az Intézményvezets intézkedései alapjan. A szimfejtéshez
szilkséges itatokat a GESZ késziti el és kiildi meg a MAK részére.

IV. A pénzkezelés, a pénzellatas, a teljesités igazolisa

Az Intézmény elSirinyzat-felhasznaldsi (likviditdsi) tervet koteles késziteni, mely - a
tendszeres személyi kiadasok és jarulékai kivételével - tattalmazza az aktuilis idGszak
kiadisainak (dologi és nem dologi kiadisokat egyiittesen) és bevételeinek oGsszegét
havonta tiznapi bontisban. A tetvek alapjin a GESZ havonta hirom alkalommal két
tamogatast az Intézmény alszimlajira.

Az Intézmény atutalissal torténé kindasainak teljesitését és bevételeinek fogadisat a
GESZ koteles biztositani az Onkorméinyzat dltal — intézményi szamlira Atatalt —
kéltségvetési timogatas, illetve a teljesiilt sajit bevételek tethére. Ennek sorin figyelembe
veszi az addigi kiadisi tényadatokat, a mér fennille kotelezettségeket (fedezet-
biztositisckat), a sajit bevételek teljesilésének tendencidjit.

A GESZ a tényleges timogatisrdl, valamint a bevételek és kiadisok alakulisirél havi
rendszerességgel banki forgalmi listit bocsit az Intézmény rendelkezésére elektronikus
uton.

Az Intézmény a havi készpénzes kiadisai fedezetére 100.000,- Ft, azaz egyszizezer forint
6sszegl készpénz ,,ellitminy”-t kap. Bzt meghaladdan elszimolisra dsszeg csak indokolt
esetben kérhetd, elozetes kérelem alapjin.

Az Intézmény a 10.000,- Ft-ot meg nem haladé kiadisait ebbél az 6sszeghdl koteles
kifizetni. Atutalisos fizetési modra fenti Ssszeghatar felett kéthet csak szamlit.

A GESZ ellendtzi az engedélyezett likviditisi keret mértékének esetleges tillépését.
Tullépés esetén felhivija az Intézményt a keteten beliili gazdilkodasra, és errdl tajékoztatja
a Polgarmesteti Hivatal szakirodiit.

Az Intézmeny koteles az altala felvett rendszeres vagy eseti elszimolasi ellegekkel 30
napon belil elszimolni oly médon, hogy minden naptiri negyedév végén nem lehet
elszamolatlan készpénzelGleg az Intézménynél. A GESZ a pénztiri érakat het hirom
alkalommal biztositja az Intézmény részére. Az Intézmény a felvett elszimolisi elGlegeket
az irinyadé készpénzkezelési szabilyzat alapjin, a pénzmozgist bizonylatokon rogzitve
kezeli és hasznilja fel.

Az Intézmény minden (akir készpénzes, akar atutalisos) szimlit teljesités-igazolissal
ellitva nydjt be a GESZ szimara. A teljesitésigazolds kiterjed az dru, vagy szolgaltatis
mennyiségi és mindségi Atvételére.



V. A kényvvezetés, az analitikus nyilvantartis és a beszamoldsi kitelezettség

1. A szimviteli nyilvintartisokat (fokényv) a GESZ vezeti, 2 mindenkor hatilyos szamviteli
szabilyoknak megfelelden. A szimviteli feladatokat, a gazdasigi eseményekr6l kigllitott
alapbizonylatok feldolgozasit, a koltségvetés és a koltségvetési beszamolék KGR
program segitségével torténd elkészitését a GESZ végzi. A GESZ gondoskodik arrél,
hogy a szimvitelben kellden elkiiloniljenck egymistél az Intézmeény és a GESZ
feladatkérébe utalt 6nilléan miksds intézmények gazdasigi eseményei.

2. A lds és nagy értékil eszkéz0keél mind a GESZ illetékes munkatirsa, mind az Intézmény
analitikus nyilvintartist vezet, melynek kotelezd egyezbségét biztositjdk. Minden
leltirozist, selejtezést a GESZ munkatirsival egyiitt készitenek eld, és — a szakmai
feligyeletet  biztosité szakiroda munkatirsa bevonasival — végeznek el Az
alloményvaltozasokat, valamint mds csékkenések (pl. hidny, térités nélkiili atadis), és
novekedések (pl. tobblet, térités nélkiili dtvétel) bizonylatait - melyek egyben a kényvelés
alapbizonylatiul szolgilnak - 5 évig koteles a GESZ megdrizni. Bzen alapbizonylatok
masolatit az Intézmény koteles Stizni. A készletek nyilvintartisinak szakmai helyességét
a GESZ munkatirsai — egyeztetéssel — biztositjak.

3. Az Intézmény és a GESZ a Szimviteli Politika Leltirozasi és selejtezési szabalyzatiban
meghatirozottaknak megfelelen leltirt készit, illetve az elhasznilédott eszkozoket
selejtezi. A selejtezend6 eszkdzok korére az Intéamény tesz javaslatot, majd - szébeH
idépont egyeztetést kovetSen —a szakmai feliigyeletet ellité szakiroda munkatirsinak és a
GESZ eszkoznyilvintartisra kotelezett munkatirsinak bevonisival végzik el kozdsen a
selejtezést. A leltir értékelése és rogzitése a nyilvantartd rendszerben (FORRAS eszkoz
modul) a GESZ munkatarsinak a feladata.

VL. Informaciéiramlis és adatszolgiltatis

1. A GESZ az Intézmény szdméra a f6kényvi kényvelés adatai alapjin legkésGbb a targyhot

kovets hénap 15. napjiig, - az adott intézményre vonatkozd Gsszesitett gongyolitett,
valamint részletezd (szakfeladat bontdsd) havi teljesitési adatokat tartalmazd -
pénzforgalmi kimutatist készit, mely tartalmazza az elirinyzati, és a mddositott
elGirinyzati Gsszegeket, valamint OsszegszerGien, és szizalékos meghatirozisban a
teljesitési adatokat. A koéltségvetési év elsg 3 hénapjirdl aprilis 15. napjaig, a jhliusi és
augusztusi hénapok teljesitési adatairél szeptember 15. napjaig késziil el az Ssszevont
kimutatis.
A jelentést elektronikus Gton killdi a GESZ szimviteli csopottjinak munkatirsa az
Intézménynek. Az Intézmény a pénzforgalmi jelentést ellendrzi, egyezteti a sajit
kimutatisival, melynek médjit 6nilldan alakitja ki. Amennyiben ,,pénzforgalmi” adatai
eltémek a kimutatisban szerepld értékektdl, akkor egyeztetést kezdeményez. Egyeztetést
kovetSen, igy a GESZ, mint az Intézmény a hibat javitja, ezzel — a tovabbiakra
vonatkozoan - az egyezdséget biztositja.

2. Az Intézmény iltal megkotétt szerzGdésekben rogzitett szolgaltatisok (Gsszes szolgaltats)
ellenértékérsl kidllitott szimlit az intézményvezetd altal térténd igazolast kévetSen kell
eljuttatni a GESZ részére a pénzigyi teljesitések végett. Az intézményvezetS értesiti
Osszes szolgiltatdjat, hogy a ,,szamlakiildés neve és cime” az Intézmény telephelye legyen.

3. A GESZ és az Intézmény kételes egymist tajékoztatni — az egyuttmikodésiket érintd —
barmilyen tény, adat, kérilmény valtozasirdl.

4. Az egyittmikodési megillapodas felillvizsgilatira kétévenként keriil sor, ennek
megfeleléen a kévetkezd feliilvizsgilat 2016. évben esedékes.



VII. Egyéb rendelkezések

1. Az Intézmény a hasznilatiban 1évé vagyont a jogszabilyokban, szerzGdésben rogzitettek
szerint hasznilja és hasznositja. Ennek soran az Intézmény kételes betartani az
Onkorményzat hatilyos vagyonrendeletében foglaltakat is.

2. Az Intézmény kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtemi és
fejleszteni a kontrollkryezetet, a kockizatkezelési rendszett, a kontrolltevékenységeket,
az informacié és kommunikiciés rendszert, tovibbi a nyomon kévetési rendszert. a
koltségvetési szervek belsé kontrolltendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet elGirasai tovibbd az dllamhiztartisért felelGs miniszter ltal
kozzétett médszertani Gtmutatékban foglaltak figyelembe vételével
Az Intézmény belsS ellendrzését az Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala titjan lata el.
Az Intézmény vezetGje koteles részt venni a belsS ellendrzés értékelésérdl készills éves
beszamold elkészitésében.

3. Felek rigzitik, hogy jelen megillapodison alapulé kételezettségeiknek elsdsotban sajat
székhelyiikon tesznek eleget.

4. Jelen megallapodas alairasanak napjin 1ép hatilyba.

Budapest, 2014. ...

Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Normafa Park Fenntart6 és Uzemeltetd
Onkorményzat Gazdasigi Ellité Szolgalat Intézmény
Képv.: Nové Katalin igazgato Képv.: Mik6 Gergely igazgatd

Ziradék:

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorminyzat Gazdasigi Ellité Szolgilat és a
Normafa Park Fenntart$ és Uzemeltetd Intézmény kézoétti munkamegosztis és felelGsségvallalas
tendjérdl 52616 megillapodist Budapest Féviros XII kerillet Hegyvidéki Onkorminyzat
Képvisel6-testillete ..../2014. (V. 15)) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Onk. Kt. h. szima
hatarozatival jovahagyta.



