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1 Nep1olét1 es lntezn-e-„, fe1ugyeleti Fóo. ) Jóváhagyott előterjesztés 

ELŐTERJESZTÉS 
a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló m gállapod · 

jóváhagyásáról Átvette:. J' l1.k~ ....... . 
Tisztelt Pénzügyi Bizottság ! 

A Gazdasági Múködtetés i Központ (a továbbiakban: GMK) a gazdálkodási feladatok 

ellátásának szabályozására vonatkozó munkamegosztási és fe le lősségválla l ás rendjéról szóló 

megállapodást (a továbbiakban: munkamegosztás i megállapodás) kötött az alábbi 

önkormán yzati intézményekkel: 

• Budapest Főváros XV. Kerü let Rákospalota. Pestújhely. Újpalota Önkormányzat 

Csokonai Ku lturális Központtal (a továbbiakban: CSKK) 2018. október 12. napján : 

• Budapest Főváros XV. kerületi Önkormán yzat Egyesített Bölcsődékkel (a 

továbbiakban : Egyesített Bö lcsődék) 2017 . december 5. napján: 

• a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális Intézményével (a 

továbbiakban: ESZI) 2017. december 5 napján; 

• Budapest Főváros XV. kerületi Hétszínvirág Összevont Óvodával. Budapest Főváros 
XV. kerületi Rákospalotai Összevont Óvodával. Budapest Főváros XV. kerületi 

Újpalotai Összevont Óvodával (a továbbiakban együtt: kerületi összevont óvodák) 

2017. december 5. napján. 

A munkamegosztási megállapodások 2019. április 17-én az összes intézmény esetében 

módosításra kerültek. A módosításra azért volt szükség , mert a Képviselő-testüle t 667/2017. 

(Xl. 7.) ök. számú határozatával döntött arról . hogy a közbeszerzések koordinációja és 

egységes lebonyolítása érdekében 2019. január 1-jével a GMK vonatkozásában a 

Polgármesteri Hivata l lett a központi besze rző szerv, és ettől az időponttól az intézményi 

közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal végezte. 

A Képviselő-testü let a 464/2019. (Xl.21 .) ök. számú határozatával úgy döntött, hogy 

módosítja a Képvise lő-testület 667/2017. (Xl. 7.) ők . számú határozatát. és 2019. november 

21-től a GMK közbeszerzéseit újra saját hatáskörben folytathatja le. A közbeszerzéseket és 

a beszerzéseket éri ntő feladatváltozás a munkamegosztási megállapodások módosítását is 

szükségessé teszi. 

A képviselő-testületi döntés alapján a GMK elkészítette az érintett intézmények 

munkamegosztási megállapodásai módosításának tervezetét . amelyeket egyeztetett á 

CSKK. az ESZI. az Egyesített Bö l csődék . illetve a kerületi összevont óvodák (a 

továbbiakban· Intézmények) ve~töive l. 

lcosbarar onKorrnarvz::t · Sefogac: ·e1ec1.;1es 
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1 L.nka -2.; ::;z:as . . Te:;állapodas O pon(a modosu na és egeszül e k1 a 11 ponttal 

azonos :ar:a1cmmal. i · 

• V. részber töílésre kerülne a 2. pont (módosítással átkerül a IV. rész 10„ illetve a 

CSKK esetében a 1 pontba): 

• a 9. (Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok) és a 10. számú függelék 

(A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok) módosítására kerülne sor. 

A tartalmi változásokat a munkamegosztási megállapodásokban (1-6. mellékletek) piros 

betűsz í nnel jelöltük. 

A módosítások alapján a közbeszerzési és beszerzési eljárásokat az Intézmények 

megbízása alapján a GMK köteles lefolytatni a munkamegosztási megállapodásban 

meghatározott eljárásrend szerint. 

Az Intézmények a szakmai működésükhöz szükséges anyag . készlet, kisértékű egyéb gép, 

berendezések és felszere lések. valamint a tárgyi eszközök beszerzését a Beszerzési 

Szabályzatukban foglaltak alapján saját hatáskörben is végrehajthatják. A beszerzések 

lebonyolításához a GMK szakmai seg ítséget nyújt. 

A képv i selő-testü let és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 28/201 2. (Vll.2. ) 

önkormányzati rendelet 12. melléklet 11 . Része rendelkezik a Képviselő-testület által a 

Pénzügyi Bizottság részére megállapított hatáskörökről. A II. Rész 5. pont 5.27. alpontja 

értelmében a Pénzügyi Bizottság jóváhagyja a GMK és a hozzárendelt költségvetési szervek 

közötti Munkamegosztási Megállapodásokat. 

Kérem a tisz<elt Bizottságot. hogy tárgyalja meg az előterjesztést . és döntsön a 

munkamegosztási megállapodások jóváhagyásáról. 

B d 2020 . ' . 1 ~ " u apest. . Jun1us ,„ . „ „ 

~u' J0~ ~"-1 
Cserdiné Németh Angéla 1 

polgármester 

lacsbarat onkcn 1aryz:ar • Beicgadc •elepl.éles 
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2. Mellé lets : 
1 l\lega e. : s ~.::s a G~1l-<:. es a Csokor a1 Kvt1..ira s 

2 i'vlega •aci:aas a GMK es az Egyes 1tett Bolcsodék kozott1 munkamegosztas es 
felelossegvc: llalas rend;eröl 

3 Megallaoodás a GMK és az Egyesitett Szociális lntézmeny kózött1 munkamegoszrás és 
fe lelósségvallalás rendJéról 

4 Megállapodás a GMK és a Hétszinvirág ósszevont Óvoda közötti munkamegosztás és 
felelösségvállalás rendJéról 

5. Megállapodás a GM K és a Rákospalotai Összevont óvoda közótt i munkamegosztás és 
felelósségvállalás rendjéröl 

6. Megállapodás a GMK és a Ujpalotai Összevont Óvoda közötti munkamegosztás és 
fe lelősség vá ll a l ás rendjéról 

3. Egyeztetésre megküldve: - ..- I 
4 J ... 1 . tt . 2020 . . . 18 " AI " · -ri ll 1' 4 'v,, { i . egyzot a amozas: . JUíllUS „„ .:„ a1ras:„„ .11„ .V,l0. . „ . . „„. v.~ „ „ „ .. ... 

5. Háttéranyag a Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztályon található. 

6. Meghívandók: GMK főigazgató . az érintett intézmények vezető i 

Határozati javaslatok: 

A Pénzügyi Bizottság úgy dönt. hogy 

(1) az előte rjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. Kerület Rákospalota. Pestújhely, Újpalota 

Önkormányzat Csokonai Kulturális Központ közötti munkamegosztás és 

felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 

Határidő : elfogadásra 2020. június 24. 

(2) az előterj esztés 2. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődék közötti 

munkamegosztás és felelősségválla lás rendjéről szóló megál lapodást. 

Felelős: polgármester 

Határidő: elfogadásra 2020. június 24. 

(3) az e lőterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetés i 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociál is 
Intézmény munkamegosztás és felelősségvállalás rendjérő l szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 

Határidő : elfogadásra 2020. június 24. 

(4) az e lőterj esztés 4. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerü leti Önkormányzat Hétszínvirág Összevont 

Óvoda közötti munkamegosztás és felelősségvá lla lás rendjéről szóló megállapodást. 

ldösbarat önkormányzat · Befogado ielepüles 
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(5) az e lőte r~es;:tés 5. melléklete szenm1 tartalommal jóváhagyja a Gazdasagi Múkódtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV kerületi Önkormányzat Rákospalotai Összevont 

Óvoda közötti munkamegosztás és fe lelősségvá lla lás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 

Határidő: elfogadásra 2020. június 24. 

(6) az előterjesztés 6. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetés i 

Központ és a Budapest Főváros XV kerületi Önkormányzat Újpalotai összevont Óvoda 

közötti munkamegosztás és fe lelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 

Határidő : elfogadásra 2020. június 24. 

A határozati javaslatok elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges! 

Jogszabályi hivatkozások: 

- a képviselő-testület és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 2812012. 

(VII. 2.) önkormányzati rendelet 12. melléklet II. Rész 5. pont 5.27. alpontja. 

ldósbarát onkormanyzat • Beíogado települes 
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NIEGÁLl.A~PODÁS 

A BUDAPEST FÖV.ÁROS XV. KERÜLET RÁKOSPALOTA, 
PESTÚJHELY, ÚJPALOTA ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FŐVÁROS XV. KERÜLET R.ÁKOSPALOTA, 
PESTÚJHELY, ÚJPALOTA ÖNKORMÁl'\fYZAT 

CSOKONAI KULTURÁLIS KÖZPONT 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

A Pénzügyi Bizottság .. . ... ./2020. (Vl.2-L) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó l\!JikJós 
elnök 



y ] EG.ÁLLAPOD . ..\ 
a m un ka m egosztás és fe le lős égváHa l á ~ rendjérő l 

amely létrejött a Budapest Főniros XV. kerületi Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési Központ ( 1158 Budapest. Ady Endre utca 3 1-33 . 
képvise li : Bárkai Katalin főigazgató) . mint gazdasági szervezertel rendelkező költségvetési 
szerv (to\"ábbiakban GMK) és a 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 

Csokonai Kulturális Központ ( 1153 Budapest. Eötvös utca 64-66. képviseli : Bezerédi 

Erika igazgató) mint gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv 

(továbbiakban: Intézmény) továbbiakban együttesen : Felek között, az alulírott he lyen és 

időben az alábbi feltételekkel: 

Előzmények 

Felek előzményként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat Képviselő
testü lete (továbbiakban Önkormányzat) a 277/2011.( rY.27.) ök. számú határozattal 
létrehozta a GMK-t, melynek alapfe ladata a gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szervek tekintetében. a gazdálkodás és üzemeltetés önál ló gazdaságos és 
szakszerű vitele, a pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) az államháztartásról 
szóló 2011. évi CXC V törvény (továbbiakban: Áht.). az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 36812011. (XJI.31 .) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.), valamint a 
vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapjánjött létre. 

l. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában felsorolt, nem a funkcionális 
feladatok körébe tartozó azon. hatályos jogszabályok által meghatározott kötelezően 

el látandó közfeladatok, amelyek ellátását az irányító szerv (fenntartó önkormányzat) a 
költségvetési szerv által biztosítja. 

b. ) Építmény: építési tevékenységgel .létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
száll ítort helyhez kötön műszaki alkotás. Az építményhez tartoznak az annak 
rendeltetésszerű és biztonságos használatához. működéséhez. működtetéséhez 

szükséges alapvető műszaki és techno lógiai berendezések is . 
e.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézményt fenntartó Budapest Főváros 

XV. kerület Rákospalota, Pestújhely. Újpalota Önkormányzata. 

d.) Funkcionális feladat: a funkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított, a 
szervezeti működé~t szolgáló - nem a szakmai feladatellátáshoz kötődő - az Intézmény 
működtetéséhez kapcsolódó fe ladat, kü lönösen a humánpolitika i· és humánerőforrás
gazdálkodási, műszaki. kö ltségvetési. gazdálkodási. pénzügyi. ügyviteli. ellenőrzési. 

koordinációs. saját szervi működtetését szolgáló informatikai és informatikai 
rendszerfenntartási. kommunikációs feladatok. valamint a személyi. tárgyi, műszaki, 

pénzügyi feltételek biztosítását szolgáló műveletek. 

e.) Működtetési tevé~.~nység: az irányító szerv által etTe kijelöl t szervezet által végzett. az 
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íntámény ál ta l hasznólt ingatlanok. ktes itmén;d~ Ü/.emelktési klaJat;:i in;:ik cll:irisa. 
Jmcly elvégzése az lntámény sz:::ikrnJi rel:::idatainak ellát'1sához szükséges. 

f ) Teclt11ikai dolgo:ó: J runkc ion::íl is leladat -:l l út~isara szol~óló rnunbkörben 
foglalkoztatott dolgozó . 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Fdek egyezően megállap ítják. hogy ~1 GMK az Intézmény müködtetésével összefüggő 
kiadások és bevé telek költségvetési tervezéséért. az előirányzatok módosításának. 
átcsoportosításának és felhaszná lásának . pénzkezelésének. linanszírozásának. 
adatszolgáltatásának. beszámolásának. munkaügyi feladatainak (a továbbiakban együtt: 

~ 

.) . 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Gazdálkodás ) végrehajtásáért. a pénzügyi. számviteli rend betartásáén. és a vagyon 
használatával. karbantartásával. üzerneltetésével. fenntartásával. fejlesztésével és 
véde lmével összefüggő feladatok teljesítéséért (a továbbiakban együtt: \'Iűkö dtetés ) 

felelős költségvetési szerv. 
GMK a fenti feladatokat részben a saj át személyi állományába tartozó do lgozókkal. 
részben vásárolt szolgáltatá · igénybevételéwl látja el. 
Felek kijelenti k. hogy az együttmüködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
önállóságát, döntésjogi rendszerét. ,·alarnint önálló jogi személyiségét és felelösségér. A 
Megállapodás csak a pénzügyi . gazdasági. ügyvite li fe ladatok. a müködtetési 
tevékenység. valamint a vagyon használotával. hasznosításával kapcsolatos feladatok 
ellátását éri nti. 
Az Intézmény az alapfeladat-e llátását szolgáló személyi juttatásokkal. és az azokhoz 
kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek elő irányzataival jogszabályi f'clhatalmazásnál 
fogva rendelkezik. az egyéb előidnyzatai feletti rendelkezési jogát pedig e 
Megállapodás rögzíti . 
A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden. egymást é rintő feladatuk ellátásában 
együnmüködnek. A szabályos. eredményes működéshez és együnmüködéshez ::i tölük 
elv:irható gondossággal és módon egymásnak minden szükséges és rendelkezésre álló 
adatot késedelem nélkül szolgáltatnak, és szükséges tájékoztatást megadnak. 
.--\z Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. nyi lvántartásokba és 
adatbázisokba bármikor betekinteni. és azokról írásban tájékoztarast. adatot kérni. 
A GMK a munkamegosztáshoz és a feladate ll:.itáshoz kapcsolódó. kötelezöen 
alkalmazandó iratmintákat készített. melyek felsoro lását az 1. számú függelék 
tartalmazza. Az iratminták a G!YIK honlapján. vagy az ügyintézésért felelős szakmai 
szervezeti egységnél hozzáférhe tőek. 

A munkamegosztási megállapodásban az Intézményre ,·onatkozó gazdálkodási 
feladatokat a Csokonai Kulturális Központ gazdaság i csoportja látja el. :-\z ellátandó 
feladatokat a megállapodás egyes fejezetei. valami nt az ahhoz kapcsolódó függelékek 
tartalmazzák . 

III. A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely. l) jpalota 
Önkormányzata (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában lévö. az Intézmény 
alapfeladatainak el lárását szolgáló. az irányító szen · ált::il ingyenesen rábízott ingó és 
ingatlan vagyonnal (tovább iakban : Vagyon) - ide értve az Intézményben lévő egyéb 
beépített. rögzített és mozdítható bútorokat. berendezéseke t és felszereléseket 
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"' .) . 

4. 

5. 

6. 

7. 

( W\ al· L'1,1t,. :.rn .::;:;~ :-iu~scn. Bcrl.!ndeze::.ck J. Jc iJe nem m e aL lmézmén: által 
meghati.lroZ~'n abpl"el:Jdat ~ 11:.nas eszk0zeir - gazc.lálkodik . 
. \ Felek i \" J~'.- on ~:, Berendeések hasznalaráért eg: mástól bérleti díjat nem 
követelhl'tnek . 
. .\z l mézmen~ az A.lapfe l:J.Jat-ellátá ·ar szolgálo ingó \·agyon te! ni ingyenes ha ználati 
jogát - szükseg ese1én az ingó vagyonelemek fi zikai mozgatásával - az irányító szerv 
e l őzetes hoaájárulásával jogosult gyakorolni az lntézmény használatában lévő bátmely 
ingatlanban. 
Az lntézmény ingyenes használati jogának fennállása alan az Alapfeladat-ellátását 
szolgáló Yagyom és berendezéseket az Intézmény e lőzetes hozzájárulásával a GMK is 
bérbe adhatja abban az esetben. ha az az Intézmény alapfeladat-ellátását. vagyis az 
Intézmény alapító okiratában. SZM Z-ében vag_ házirendjében meghatározott 
feladatok végrehajtását nem veszé lyezteti. 
Az íntézmény a telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-e llátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fizi kai mozgatására jogosul t. Az Intézmény köteles a tartósan vagy 
véglegesen áthelyezésre kerülő vagyonelemekről a vagyonnyilvántartást vezető GMK-t 
az áthe lyezést megelőzően írásban értesíteni. 
A GMK és az [ntézmény a vagyonhasznosí tás kérdéseiben a fenntartó mindenkor 
hatályos Vagyonrendelete szerint jár el. 
Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások. a Vagyon és Berendezések rende ltetésszerű , a közvagyont használó 
szemé l ytő l. szervezettő l elvárható gondossággal történő, biztonságos. takarékos és 
racionális használatára és megő rzésére, a mindenkor érvényes helyi önkormányzati 
szabályozás előírásai nak és a Képvise l ő-testü let rende leteinek és határozatainak 
betartásával. 

IV. Költségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon
nyilvántartás i és beszerzési feladatok végrehajtásának általános szabályai 

1. Az éves költségvetés e lőkészítése, tervezése 

Az éves kö ltségvetési terv-javaslat e lőkészítése és összeállítása a GMK és az Intézmény 
közös feladata. melyhez a szükséges szakmai segítséget és adatokat a GMK biztosítja. A 
tervezés során a Felek fo lyamatos konzultác ió során. a Fenntartó előírásainak 

megfelelően alakítják ki a tervadatokat. 
A költségvetési tervjavaslat az irányító szerv utasítása és a vonatkozó jogszabályok 
szerinti összeállítása a GMK fe ladata. 

A költségvetési egyeztetések során a szakmai feladatellátást és az ehhez kö;zvetlenül 
kapcsolódó müködtetési feladatokat éri ntő e lőirányzatok összeállítása és képviselete az 
Intézmény. a további müködtetési e lőirányzatok összeállítása és képviselete a GMK 
fe ladata. 
Az Önkormányzat átmeneti gazdálkodásról szóló rendeletének elfogadásáról. valamint a 
rendelet alapján vállal ható köte lezettségekrő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 

2. A költségvetés végrehajtása 

Előirányzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirányzat-módosítás: a bevételi vagy a kiadási e lőirányzat növelése vagy csökkentése. 
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• Elő irányzat-átcsoportosítás: az Intézmény költségverési főösszegének változatlansága 
mellen a kiadási előirányzatok közö tti. az előirányzatok egyidejű csökkentésével és 
növelésével végrehajtott módosítás. 

A:z előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportos ítás kezdeményezése 

Az előirányzat módosítás és átcsopo rtosítás kezdeményezése a mindenkor hatályos 
önkormányzati költségvetési rendeletben meghatározottaknak megfe lelően tönénhet: 

• az Intézmény részéről, a GNIK-val történt egyeztetést követően, a GMK-n keresztül, 
• a GMK részérő l az Intézménnyel történt egyeztetést követően, vagy a nyilvántartásban 

szereplő adatok alapján, 
• az irányító szerv közlése alapján. 

A GNIK az előirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény. 
vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt 
előirányzatok közötti átcsoportosítást. 

A költségvetés végrehajtása során fe lmerülő többletigények. saját bevétel felhasználása, 
céltartalék fe lhasználása, kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítás esetén a GMK állítja 
össze és továbbítja a Fenntartó fe lé az engedélykérő levelet, melyet engedélyezés után a 
költségvetés módosítási javaslatban szerepeltet. 

Az éves költségvetés előkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályait a 2. 
számú függelék taiialmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a gázenergia-szolgáltatás, 
b.) a távhő- és melegvíz-szolgáltatás, 
c.) a vízszolgál tatás, 
d.) a csatorna szolgáltatás, 
e.) a vi llamosenergia-szolgáltatás 

előirányzatai kivételével - ba erről az irányító szerv eltérően nem rendelkezik - az 
Intézmény vezetője gyakorolja. 

• A 3 .1. a.) - e.) pontokban meghatározott kiadási e lőirányzatok feletti rendelkezési 
jogosultságot a GMK főigazgatója gyakorolja. 

3.2. Kötelezettségvállalás 

A kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben foglalt 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés utá~ a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően, írásban !ebet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló szabad kiadási előirányzatok mértékéig 
lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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.-'\ k\i1ck1cll:>ég\<.1i!.1L1s sc)run 1«2!rnc rül -i _i ,)gí.1l kal111JD1si kérdések ben a G:V!K az lntómén\· 
\ a etl)_ienek k~zJe1~1 é11 : o ésére jogi segiisegc t nyújt. 

3 .3. Pén1:üg-y i ellenjegyzés 

Köiclczcnsége t \·áll al ni csak pénzügyi cllcnjegyzes után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megdö,1ócn. irjsbJn lehet. _-'\ pénzüg) i ellenjegyzést u kötekzenség\j\blás dokurnenrurnón ci 
pénzüg:i el lenjeg:zé:' dáturn:.'rnak és a pérvüg:i ellenjegyzés té1wére történő utalás 
rnegjelö lésé\·e l. az arra jogosult személ: alúírásá\al kell igazolni . 
. -\ pénzi.ig: i elkn_j eg: / L)nek meg kell győzóJnic arról. hogy 

a s1ab~1d előirányzat renJe lkcú sre ri ll . a befo lyt \ ag: a megten ezen és d rharóan 
befolyó be' étel biztosítja a fedezek!. 
a tenaett kitizetési idöpontokban a pénzügyi !'edczi.::t biztosított. 
a tervezett kitizerési idópontokban megfelelő menn:,-iségl't pénzeszköz (likYid t~deze t l 

áll rendelkezésre és 
a kötelezettség\·:ílblás nem sérti a gazcL:i lkodásra 'onatkozó ·zabályokat. 

A. pé111.üg) i ellenjeg: zö a !~!ada tai ellátúsához szükség szerint szaké 11öt vehet igénybe. 

3.-L Teljesítés igazolás 

A teljesítés iguzol:1,a sorrin e l lenőrizni 0s igazolni kell a kiad.ísok teljesítésének jogosságát. 
i'isszegszerüségét. ellenszolgáltatást is magában fogla ló kötelezettségv~111a l á s esetében - ha a 
ki fi zetés vag: annak egy része az cl knszolgal tatás teljesítését követően esedékes - annak 
telj esi rését. 

.-.\ teljesül t kötelezettségvállalás te ljesítés igazolása - a 3.1 a.) - e.) pontban fel soro ltak 
ki,·ételé\·el - az Intézmény fe ladata . 

. -'\ .3 . 1 a. ) - e. l pontban felsorolt teljesült kötelezettségdllalüs teljesítés igazolása a G\tlK 
fe ladata . 

.-\teljesítés igazo lúsára a kötelezettségvállaló rngy az általa - az nclon kötclezettségvú lla láshoz 
vag: a kötelezettségv~ílblások előre meghatározon csoportjaihoz kapcsolódó:ln - írásban 
kije lö lt szc111 él: jogosult. 

3.:' . Érvényesítés 

A.z én·ényesítésscl összefüggő feladatok eh égzéséröl. az érYén: esítésre jogosult személyek 
kije l ölésérő l a G\!K gazdasúgi igazgmója gondoskodik . 

. -\ teljes ítés igazolúsa alapján az én én: esítönek ellenoriznie kell az összegszerüséget. a 
fedezet 111eglétét. \·a lam int hog: a rnnatkozó jogs7.ubúlyo khan és belső szab;il: zarokban 
foglaltab.r 111cgt:„monák-e. A.z én én: csítésnek meg kell clóznic az utalván: ozüst. A.z 
én éiwesitésnek t ci nal111 ~1znia kell az érvén\ csít0sre ut:..i ló megjelölést és <17. én·ényesítő 
ke 1tezésse1 el Li tlJt t alúí rásrit. 

3.6. l'tah:ányozás 

.\ be\éte li ek)irárn zatok j :id ra be , ·ételt elszúrn olni és a kiadási cló irányzatok terhére 
ki li Le tésr elrendel ni :iz . \ \ r-bcn rneghatáromrr ki\ étel ekkel utah-án yozás ll lapj<ín lehet. A 
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kiadások urahányozósa az én ényc ··itett ~)kmjny aL.lpj:ín történik. . \ 
uralványozásüra a teljesirés igazo lását köYetöen kerü lhet sor . 

A. kiadások te ljesítésének. a bevéte lek beszedésének \agy elszjmolúsjnak elrendelésére -
tovább iakban utah ·ányozására - a 3.1 a. ) - e.) pontban foglalt előirányzawk tekintetében a 
G\ilK fö igazgatója v::igy az általa írásban telhatalmazo tt személyjogosull. 

Minden más esetben az Intézmény vezetője vagy az általa írásban telhatalmazott - a 
fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy. írásban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvál laló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény teki ntetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazo n gazdasági esemény tekinterében nem 
le het azonos a kötelezettségvállalásra. utalványozásra jogosu lt és a teljesítést igazoló 
személlyel. 

Kötelezettségvállalási. pénzügyi el lenjegyzési. érvényesítési. utalványozási és teljesítés 
igazo lására irányuló fe ladato t nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Po lgári 
Törvé nykönyv szer inti közeli hozzátartozója. vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmén y OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszám láiról átutalással. ill etve az á llandó készpénzellátmányból és az 
e lszámolásra kiadott e l ő l egbő l készpénzes fi zetési módon tö rténi k. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján. és házipénztárán keresztü l 
történik. 

Az lntézmény önálló bankszámlája fölö tti rendelkezési jogot a szám latulajdonos által 
megbízott G\1K dolgozók gyakorolják. 

Arutalás i megbízások valamint az Intézmény bankszámlájáró l történő készpénz felvétel 
kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az á lta la írásban megbízott személy jogosult. 

Az Intézmény pénztára az lntézmény Pénzkezelési Szabályzat rendelkezése i alapján müködik . 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül vagy ellátmánybó l. e lszámolásra 
kiadott e lő legből történnek. A készpénzben rörténő kifi ze tések estében kizáró lag a K iadások 
készpénzben történő teljesítése esete inek szabályozásáról szóló 38/2015 . (Xl.6 .) 
önkormányzati rende let szerinti kifizeksek te lj esíthetők. 

A kiadások átutalás útján történő pénzügyi te ljesítését a fe lszerel t számlák alapján. az OTP 
Elektra Terminálon keresztül. a pénzügyi tételek. e llenőrzését és rögzítését követően a GMK 
erre jogosult ügyintéző i végzik. 

A kö ltségvetési elő irányzatok felhasználásának részletszabálvait a Megállapodás 3. számú 
fü ggeléke tartalmazza. 

-L Bevételek beszedése 

.t.1. Sajátos bevételek (tagsági díj , részvételi díj , tanfolyami díj , belépőjegy stb .) 
bevételek 

A különböző típusú fizetendő díjakat az Intézmény vezetője állapítja meg. 

7 / 43 



r· 

~· 11 ~ . ·' '1 .... : ' / ~ _: .... " '- - .: ~· . . ~.:: . .J1....:.1~.J . 

-.-~rn- "n ;,_;:_• \1 i_: ,:~ .1 · . 
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. \ sz:.ibad ka1x11.:iti,1..1k ki h:.h7-n<ibsúra terü let- ~s hc l yis~gberlc ti \ a!Jmim he l;. iséglnsznúlati 
szolgfüatási · zer/,) 1..k~~ k köthetük. .-\ kü l0nbózó ripusC1 szcrzóJések mintairól. ennek 
keretében :.1 Fckkct rerhc ló ált~1láno s jng~)k és kötelacttségek rn cghatározásáról a G\ IK 
gonJoskodik. 

A.z Intézmény k r!eti szerzödést csak a \ onatkuzó jogszabályok és aL Önko rmányzat hatá lyos 
\ agyonrendclcre alapján köthet. illet\·e szli ntether meg . 

. -\ szerződésben megharározlm bérleti és/\·ugy szolgaltatási díjnak el kell érnie az adott 
szo lgáltatásban szobsos díjat. de legalább meg kell haladnia a nyúj tott/ igénybe venni kívánt 
szolgáltatás önköltségét. Önkölrség alatt \agy ingyenesen kizárólag az irányító szerv 
kifejezett írásbeli engedélye alapján kö thetö Báleti szerződés . 

A bevételek beszedésének és fel használásának részktszabályait az ~- számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerőn! va ló gazdálkodás szabályai 

A Felek közö tt az alaple ladat-ellátás személyi fe ltétele iná meghatározása az irányí tó szerv 
szakmai fe lügye lete és irányítása alapján tö t1énik. Az irányító szerv által a kö ltségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfe ladat-ellátást szolg:íló ál láshelyekkel az Intézmény vezetöje 
gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerö gazdálkodással kapcsolatos teladatokat az Intézmény 
által megküldött iratok ;:ilapján a GMK Humánpol itikai föe löadói és Gazdasági Igazgatósága 
látja el. 

A hurnúnpol iti kai iratmin ták kidolgozásáért. illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. szúmú 
függe lékben felsoro lt iratmi nták Intézmény részére tö rténő megküldéséért a GMK felelös . 

. ..\ személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettségváll alás az Intézmény vezetője . a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasógi igazgatója. vagy az álta la írásban kijelölt személy fe ladata . 

. ..\ G\rlK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfe lelö elkészítéséhez. az 
i ntézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

A személyi juttatásokra a munkaerő- és bérgazdál kodásr;:i vonatkozó részletszabályokat a 
Megállapodás 5. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az állami Yagyonnal való gazdálkodús szabályai 

Az immateriál is jm'ak és a tárgyi eszközök ~s készletek analiti kus ny ilvántartását a GMK 
vezeti. az Intézmény álral megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

f\z Intézmén; és a G\IK a beszámoló készítés során a nyilvántartást egyezteti . 

. ..\ hasznúlatra kiadott ké~zletek nyih:intan:isa. a készlet..:k bevételezése. fo lyamatos 
állományváltozásának követése. leltározása az Intézmény kladara . 

.-\ leltározás i fe lad::itük eh égzését a G:VI K szervezi és koordinálj a. 
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.-\ lelrárfclvételt a G \lK fő igazgatója ,:llral kiadott Lc lr::l ruzási ütcmren és Ldr:írozi:;i utasírás 
alapján az lnrézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelésé t az fntáménn:-.;~I közremüködve a G\lK , ·égzi. 

A selejtezési feladatok az Intézmény , ·oncitkozó szabályzata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a G\tlK együrtmüköd,·e készíti e lö és hajtja' égre az esedékes selejtezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok e l ő írásszerű bizonylato lásáró l. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kjveze tésérő l. valamin t elszáll ításáról és 
megsemmjsírésérő l a GMK gondoskodik. 

A.z állami vagyonnal való gazdálkodásra vo natkozó részletszabál yokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tai1al mazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A. költségvetési beszámoló elkészítése a GMK feladata. :\ GMK az lntézmény részére önálló 
beszámoló készítésére kötelezett. 

A pénzfo rgalmi beszámoló elkészítését a fököny vi könyvelés adcita i alapján a GMK végzi el. 

A mérleg összeállításához (meghatározott módon) az intézm ény adatot szo lgáltat. melyek 
teljességéért és valódiságáért felelős . 

8. Kötött költségvetés i előirányzatok elszámolása 

A kötön kö ltségvetési e l ő irányzatok elszámo lásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja. mel ye k telj ességéért és va lódiságáért fe l el ős . 

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és összesíti. majd elkészíti és továbbítja az irányító 
szerv részére az elszámolásokat. 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra. a kötött köl tségvetési e lő irányzatokkal való 
el számolásra vonatkozó részletszabályokat a Megál lapodás 7. számú fü ggeléke tartalmazza. 

9. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény kö ltségvetési könyvv ezetése és a hozzá kapcsolódó analit ikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. melybö l bármikor megállapítható kell. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós he lyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyi lvánta11ások közül azokat vezeti. amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK főigazgatója. gazdasági igazgatója döntése részére előí r. 

Az anali ti kus nyilvántartások részktes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántai1ások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tanal mazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önál ló adóalanyként saját adószámmal rende lkezik. 

A GMK az Intézmény részére a hav i. negyedéves és éves bevall ásokat (i\F A. REHAB. 
Telefon. Cégautó. stb. ) e lkészíti és továbbítja NA Vés a M..-\K fe lé. 
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Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a ?vlegá ll apodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 

11. Közbeszerzések 

.\ h..~r\ i-;cl ,1 -1c-.,1C!L: t ~1 .l (·.~ 2 11 i lJ. 1.\i.::: l. l i\1~. -.,/ ~1mu hat~ír111at,ihan diintiHt UJT1) l. hog; a 
\;· :b<: '- /..:':·1~·-...;k ;„, 1 1rL'. inJci .",_:,l. ~::' Íc'h ;·: \1i: Li:;~: ::: 11 1 '1. !i\'a' ember ~ 1-" el J Budapcsl h)\.írns 
.\ \ . l-_..:rükti ,„, :!-.'.:J";L1n; /.:1 C i„ 'lL.<t::;.Í \ ! .1k .,,_:ict~·,1 l( (i z~:\W ' !~bLL1t~1. h~:1 t ich. ~ne!mcbc n 
21111). n• ,. e1T ' I?:· 2 l. n~q- 1,ll,;, a: ; i!' ..:/T0n· i kiú:b..:-;/ ..'r1c:;.:-kct ,\ C:l7~!a:--ú~ i \ l Liki id tcr~si 
K i:.1 t:nt l(ll 1 '.1 ~ i~: :e. . . 

.\ k~1z.'12-.;1~r1.:,ci,kc l '.,apc-.,pl,1:.·:- :· ..:- ~ ' J\~ l:'7a0ú!:.1ii-.~H . ~\L ('~- • .> (c· L!J:lt,'ik~:L 1~kl\)s:-égc k..::t ,1 
1 tl. -..1:imú fü!?:!!rlék. \ ~~Lu~irn J < i \ '. K k\i;hc-..1~17 :--! -;1:1'.~:.ih z.1L1 t,1rwlmct11~1. 

V. A működtetésse l kapcso latos általános feladatok 

1. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi- és koordinációs osztálya az Intézmény működéséve l összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkáltató i jogkör gyakorlásával nem ütközik -
j ogi segítséget nyújt. 

A GYIK közreműködik az Intézmény szerződéseiná el őkészítésében. megkötésében. jogi 
véleményezésében. A GMK a működtetés i körébe tartozó Intézmény számára e lkészíti az 
ingatl anok használatáq1 l. hasznos ításával kapcso latos szerződéseket. ennek keretében 
go ndoskodik a Fe leket áintö általános jogok és kö telezettségek meghatározásáró l. A 
sze rződésben fo glaltaktó l e ltérni. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közö tti egyeztetés a lapján lehet. 

.-\z egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat. melyeket a GMK-va l 
egyezte tni köteles. 
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2. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően a GMK be lső 

ellenőrzési csoportja - a belső ellenőrzés teljes lefedettségének biztosítása érdekében a 

Hivatal Belső Ellenőrzési Osztályával egyeztetett és a főigazgató által jóváhagyott aktuális 

éves ellenőrzési munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének belső 
ellenőrzését. Az ellenőrzési tevékenységet függetlenített belső ellenőrök látják el, akik a 
GMK főigazgatójának közvetlen irányítása alatt, a hatályos Belső Ellenőrzési Kézikönyv 
előírásai alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport független, tárgyilagos, bizonyosságot adó feladatellátása során a GMK és az 

Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen 
értékeli az Intézmény belső kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Int~zmény 

működésének fejlesztése és eredményessége céljából. A belső ellenőrzéssel kapcsolatos egyes 
feladatokat, és fe lelősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

3. Ügyvitel, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, és te lekommunikációs rendszer fenntartásával, ügyeleti szolgálat 
megszervezésével , a kiterjesztett létesítményfelelősi hálózattal és egyéb szolgáltatásokkal 
biztosítja az Intézmény és a GMK közötti folyamatos, közvetlen kommunikációt, rendszeres 
napi kapcsolatot, melynek részletes leírását a 12. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

Intézményműködtetéssel kapcsolatos szabályzatok, előírások, utasítások készítése a GMK 
Műszaki Igazgatóság hatásköre. 

1. Létesítmény iizemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés feladata az építmények, a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának, működőképességének, műszaki színvonalának, 
funkcionalitásának folyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása, 
mely munkavégzés a GMK Üzemeltetési osztályának irány.ításáva1 történik. 

2. Épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és gazdálkodás, kártevő irtás 

A címadó ügykörök a létesítményüzemeltetés speciális tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat jelölik, melyek ellátását az Intézmény saját állományú technikai dolgozói 
végzik a GMK központjában dolgozó felelős Ügyintézők szakmai irányítása mellett, a CSKK
ra is kite1jesztett Épülethigiéniai szabályzat alapján 

3. Park- és növénygondozás, téli szolgáltatások, síkosság-mentesítés 

A speciális (nem naponta végzett) kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezető 

irányításával, az Üzemeltetési osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik, vagy külső 
szolgáltatótól kerül megrendelésre. Az általános kertfenntartást, téli szolgáltatásokat az 
Intézmény saját állományú technikai dolgozói végzik. 

A létesítrnényüzemeltetési szolgáltatásokkal, kapcsolatos feladatokat a 13. számú függelék 
tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási feladatok ellátására Karbantartó Műhely áll rendelkezésre, a 
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5. E nergia-. közm üszolgúlt;tr:ísok 
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. \ be ·irrnén\ Ül'.emcltete · !egnag; nbb k.ölt::;égdJ .el járó klaJata a/.'. ene rgia- cs 
ki11'. rn ü:zo lgú l tat3s. rná; nek rnegszen. eb:sh fol; arnaros koordinúciójat a Fejlesztési 
osztályvezetö irún; írása me llett szakirónyú \égzenségü rnunkatúrsak látjúk cl . .-\. G\!K a 
lcgr~rntosabb te\ ékcn; ségei nd egyikeként tek int az encrgiahat~konyság folyamatos 
_ja\ ilásúra. az energi:ife lhasznúlás csökkentésé re. 'alamint az egyéb káros kö rnyezeti hatások 
csök.kentésére. amit a fog; aszt::isi és számla acbtok regisztrúlúsa és elemzése eredményeként 
kapott info rmációk segitségé\ el \·égez. uz indokolttó ,·áló 111üszaki beavatkozások és 
szerzödés rnóclositó. ·ok során . 

. -\z energia- és közmüszo lgúltatúsokkal kapcsolatos feladatokat. és felelősségeket a 15. számú 
függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruház::is 

A létes ítménvek müszaki színrnnalának igények sze ri nti szinten tartása. szükség szennu 
fej leszté e a Fenntartó Önkormúnyzat által biztosított fo rrások leghatékonyabb 
kihasználásá\·al szintén kieme l kedő jelentöségü le!J.data a GiV!K müszaki szakterületének. 
amit a Tulajdonos Önkormúnyzat szakmai és vúros müködtetési iránymutatása i alapján végez. 

Az intézményi fe lújí tással. l'ejlesztéssel. beruházással kapcsolatos fe ladatokat. és 
felelősségeket a 16. számú függelék tartalmazza. 

1. 

VII. Záró rendelkezések 

A Vlegállapodús -U számozott oldalból áll. ~s 3 Jb. egymással szó szerint megegyezö 

eredeti példányban készült. 

.Jelen :\kgállapodás az érintett felek aláírásá' al lép hatályba. 

Budapest. 2020 . hónap nap 

Budapest Fővúros XV. kerületi 

Önkormányzat Gazdasági Vlűkötltetési 

Központ 

képvi se li: Búrkai Katalin 

fii igazgató 

hónap 

Soha Péter 

Budapest Főváros XV. Kerület 

Rákospalota, Pestújhely , Újpalota 

Önkormányzat Csokonai Kulturális 

Központ 

képvise li: Bezerédi Erika 

ioazoató 
"' "' 

nap 

gazdasági igazgató 

12 / 43 



l. számú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

1) Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesnél) 
2) Nyilatkozat kinevezés módosításáról 
3) Megbízási szerződés 
4) Igazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényről, és az igazolások 

átvételéről 

5) Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetm ényelőleg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgáltatás a változó bérekről 
11) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra va ló jogosultságról 
13) Kísérőbizonylat 

13./a/ kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségvállalás ny ilvántartásba vételéhez 

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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-\ 1'. ~ ' -="' ·ö1tséi.,~ · ctés elökészírésénrk. ren ez.ésfoeh.. módosít:ísának részletszabál~· ai 

.-\ e; \lh: feladatai: 

• köl tségvetés ten czéséhez biztosítja a szükséges információkat. 
n; omtarván; okat. 

• S1.cn·ezi ~s koordinálja az Intézmény kö ltségvetés tervezési feladatait. annak 
szabályszerü végrehajtását. az adminisztrációs e információ-szo lgáltatási 
kötelezettségek teljesí tését. 

• A jogszabúlyokban. rendeletekben. önkormányzati határozatokban foglaltak 
figyelembevéte lével elkészíti az in tézmény müködtetésével kapcsola~os kö ltségvetés i 
igények meghatározását. az Intézménnyel együnmüköd ve. Az Intézménytől kapott 
j a,·aslatokat. terveket ellenőrz i. az adatokat , ·églegesíti . 

• Képvise li az Intézményt az Önkonnányzanal folyó költségvetési egyeztetések során. 
• .--\z Intézmény é, ·es költségvetési tervjavaslatait összegyűj ti. a köl tségvetési tervezetet 

előkészí t i és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képvi se l ő-testületének döntése alapján az éves gazdálkodási keretek 

közlése. azok pénzügyi bonyo lítása. számvite li rögzítése. 
• Gondoskod ik az irányító szerv á ltal jóváhagyott Intézményi költségvetés 

nyil vántanásban történő rögzítéséről. 
• A fenntartóval fo ly1atott kö ltségvetési egyeztetések során a müködtetési e lő irányzatok 

képviselete a GMK fe ladata. 

Az Intézmény feladatai : 

• Az I ntézményvezető a jogszabályokban. rende letekben. önkormányzati 
határozatokban foglaltak fi gyelem bevételéve l - e lkészíti az intézmény szakmai 
feladatainak e llátásához szükséges költségvetés i igényének meghatározását. az 
a látámasztó dokumentác ióval együtt. A funkcionál is feladatok ki adásainak tervezésében 
pedig együttműködik a GMK-val. 

• Az Intézményvezető javaslatot tesz a szakmai tevékenység (programok) bevéte leinek 
tervezésére. valamint e lvégzi a megalapozottságot alátámasztó számításokat. 

• A fennta rtó val fo lytatott kö ltségvetési egyeztetések során a szakmai fe ladatel látást és az 
ehhez közvetlenül kapcso lódó mük'ödtetési feladato kat érintő kiadási és bevéte li 
e lö irányzarok képvisele te az Intézmény feladata . 

A tervezés i feladat végrehajtásának lépései, a GMK és az Intézmény feladatai 
1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• Az éves kö ltségvetés tervezésének e lső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várhat ó feladatokról. Az egyeztetés a . ·épjóléti és Intézményfe lügyeleti. és a 
Közgazdasági Főosztállyal valamint az Intézmén nye l egyeztetett időpontban történik. 
Az e~2sezteté eredménveként születendő döntések a költsé~\'et~s tervezési munkái t _ „ .,; -
befolyáso lhatják. 

• A fe ladat végrehajtása so rán a 
a G:V fK az egyezte tést kö\ető öt munkanapon be lül írásban tájáoztarj a az 
lntézmén~1 az egyeztetés eredményérő l. 

14 / 43 



az I1itézmén\ JI' é\ cs kö i rs~~veré. terve;:ése so r~1n 1-.. (it ek::: lig;. elembe \ enni ci 

tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• :\.z éves költséQvetés i előiránvzarok kiabkírásúhoz szüksé2es adatok . inlormúciók során - . -
fo lyamatos egyeztetésre kerül so r az Intézmény és a G\!K között 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tern~zési táblázatok kitö ltésé\·el teljesíti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. r\ táblázarokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés. köte lezettségvál \alás. 
önkormányzati határozat stb.) vala.mint szöveges indok lással alátámasztan i. 

• Az Intézmény által szervezett programok kiadási és bevéte li el ő irányzatainak tervezése 
az Intézmény feladata. melyet alátámasztó. részletező számításokkal együtt készít el. 

• A táb lázatok. könyvelési dok umentumok kiadásáért felelős: 
- GMK Pénzügyi és számviteli osztályvezető. 

- GMK Költségvetési és bérgazdálkodási osztá lyvezető. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• r\z adatgyüjtésért és adatszolgáltatásért felelős: 
- Intézményvezető. 

Határidő : irányító szervi intézkedés függvényében . 

- adatközlés: az intézményi köl tségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 

határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves költségvetési elő irányzatok kialakítása előtt szükséges elvégezni az Intézményi 
kö ltségvetési e lőirányzatok szintrehozását. 

• A feladat végrehajtása során részletesen be kel l mutatni a fe ladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata táj ékoztatni a GMK-t a előző évi fe ladat változásokró l. 

• A GMK a szintrehozás eh·égzése során köteles figye lembe venm az lntáménv 
tájékoztatását. 

Határidő : az irányí tó szervi intézkedés függvé nyében. 
Felelős: 

- a szintrehozás elvégzéséért a Glv!K Kö ltségvetési és bérgazdálkodási osztályvezető, 
- az Intézményt érintő feladatv~1ltozások közléséért az I ntézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakfüísa 

• A lefo lytatott egyeztetések. adatgyüjtések után kerülhet sor az intézmény kö ltségvetési 
előirányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szetint kerü lnek kialakításra a 
kiadási és bevételi előirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra tö rtén ik. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős: 

- GMK gazdasági igazgató 
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~ .-\!'. InL~zmén ; \ ..:1.etóje ja' a~IJ rüL tehet JL .: !t1i rán) z:itok 1rnídt) ·í t~isúra. ponto !lásárJ. 

• .-\ G\!K a ja' as latok alapján elvégzi a jogszaból: i elöírásoknak és a tervezési 
útmut::itónJk 1111:gfelclö módt)sításokm. 
Hatúridö: irán: ító szen i intézkedés tügg ' én; ében. 
Fe lelős : 

- G \ifK gazdasagi igazgató . 
- lntézmén: 'ezető 

• .,..\z Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerü lhet so r az irányító szervvel történő 

egyeztetésre. ahol bemutatúsra kerül a tervezett kö ltségvetés. 

• _,..\z összeállított terY alapján a fenntartó különböző döntésekke l módosíthatja a tervet. 
amelynek hatásait át kel l vezetni az elöirúnyzatokon. 

• Az egyeztetés során módosuló előirányzatok jadtása a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.-t Felújítási, fejlesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetöjével ellveztetett fe lhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fo rdulóban tárgya lni. 

• A G !K intézményhálózatra vonatkozó fej lesztési tervében lntézn'lényre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújítási és fejlesztés i feladatok. 

• Az irúnyító szerv döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett fe lhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít foJTást. 

• Az intézmény az egyeztetés megkezdése elő tt tújékoztatja a G\ilK-t a költségvetési év 
során tervezett fe lújítási fejlesztési i gényeirő l. 

• A GMK az fntézmény táj~koztatását figyelembe véve kész íti el a fejlesztési tervet. 

2.5 

• 

• 

Határi dő : irányító szerv igénye szerint 

Felelős : 

- GMK gazdasági igazgató 
- GMK müszaki igazgató 
- Intézmény\ ezető 

Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a kö ltségvetés végleges 
tervezetének összeál lít:ísa. Itt már figyelembe lehet \enni az e lőző egyeztetések 
döntéseit a kö l rségvet~st érintő va lamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 
Az fn tézmén:--i költségvetési el őirányzatok v~glegesítése a GMK feladata . 

Határi do: irányító szen· igénye szerint 

3. A költségntési e lő irányzatok módosítása 
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.-\ G:VIK feladatai: 
• .-\ G\IK gazdasúgi igazgatL)j a táj ~kozrntja az !ntámén) vaetoJel az lmezmén,· 

kö ltségvetési clö irányzatainak módos ításúra (növelésére. csökkentésére. 
átcopon osí tására) von;:itkozó jav;:islatáról. 

• A G :V!K az elői r:.ínyzatok átcsoportosítását az intézményYczetó által írásban benyúj tott 
igény. vagy várható kiadás teljesítés (kötelezettségvállalás) alapján saját hatáskörben 
végzi e l. vagy kezdeményezi a kiemelt el ő irányzatok közötti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztete tt e l ő irányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének fe lü lvizsgálatáról és ;:i költségvetési 
e l ő irányzatok változásának összes ítéséről. 

• Az összesítést követően a költségvetés i e l őirányzatok változásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyon el őirányzat módosításoknak az 
Intézmén y nyilvántartásában történő átvezetéséről. 

Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézmény vezetője az Intézmény kö ltségvetési előirányzatainak vál roztatására 
(emelésé re. csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatój a 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetője az e l ő irányzat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK kö ltségvetési osztályvezetőjének. 

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A feladat végrehajtása során: 

• a GMK Pénzügyi- és számviteli Osztálya havonta - először áprili s 20 1-ig. azr követően 
minden hónap 20-ig - az ene rendszeresített integrált könyvv iteli rendszeren keresztül 
t~jékoztatja az Intézményt az eredeti. és a módosított e lőirányzatról. valamint a te ljesítés 
alakul ásáró 1. 
A tájékoztatás a G\t!K pénz ügyi és szám,·iteli és köl tségvetési osztálya által 
folyamatosan vezetett számvite li nyil vántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetője. illetve ene általa írásban kijelölt megbízottja köteles 
figye lemmel kísérni az elői rányzatok telj es ítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeménvezni az el őirán vzatok megvá ltoztatására (e l őirányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fe l elős a jóváhagyott kö ltségvetés i e lőirányzatok betartásáért. 

ame ly a jóváhagyott saját bevéte li előirányz;:itok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lőirányzatok fe lhasználásánakjogosul tságát fogla lja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési előirányzat magában foglalja az eredeti elő i rányzatot. a 
fe lügyeleti szervi módosításokat. a jóváhagyott maradványt. és a saját hatáskörü 
módosításokat. 

17 / 43 



3. ·zámú füaoe)ék 

.-\költ égHtés1 előirányzatok felhasználá 'ának ré zlet 'zabályai 

A külts~g"etési döirányzntok felhasználása orán a pénzügyi ellenjegyzés. a 
1-..ötd ·zettségvállalás. az étYényesítés. az urnlványozá . valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kido lgozott rész letes szabályozás szerint történik . 

.\.feladatellátás megszervezése. szabályszerű vite le a Felek közös fele lőssége. 

gazdálkodási jogkörök konkrét. személyTe szóló szabályozása a Felek saját belső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a kiadási e lőirányzatok terhére fizetési kötelezettség - így különösen a 
foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - vállalásáról szó ló, szabályszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Kötelezettséget vállalni - az Ávr. -ben foglalt kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után. 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási e lői rányzatai terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhe lő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fizetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási elő irányzatok (szabad e lő irányzatok) mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalás i jogkörök gyakorlása 
• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3. 1 pontban foglaltak figye lembe 

véte lével - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban 
felhatalmazott - a fe lhatalm azásban foglalt esetekben és összegben - az intézmény 
alkalmazásában álló személy, írásban jogosult. 

• Törvény . vagy az Ávr. e ltérő rendelkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbeli 
köte lezettségvál lalás az olyan kifizetés teljesítéséhez. amely 
- értéke a százezer forintot nem éri el. 
- a fizetési számlákró l a számlavezető által leemelt díj, juttatás, a külföldi 

pénzértékben váll alt kötelezettség árfo lyamvesztesége, vagy 
- az Áht. 36. § ( l ) bekezdése szerinti egyéb fize tési kötelezettségnek minősül. 

• Az Intézmény belső szabályzatában százezer forint alatt is meghatározhatja az e lőzetes 
írásbe li kötelezettségvállalás értékét. 

• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartási számviteli k01mányrendelet szerinti 

· nyilvántartásba véte lérő l , ezáltal a kötelezettségvállalás értékébő l a kö ltségvetési év és 
az azt követő évek szabad előirányzatai t terhe lő rész lekötéséről. 

• A kötelezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatój át a 
köte lezenségvállalás módosulásáról, meghiúsulásáról, megszünéséről. 

• A kötelezettségvállalás módosulása. meghiúsulása. megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvállalás nyilvántanásban szereplő adatok 
módosításáról. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 

• Kötelezettséget vállalnj a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés 
esedékességét mege lőzően. írásban lehet. 

• A pénzügyi e ll enjegyző a fe ladatai ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe. 
• Az írásbel i kötelezettségvállalásokat az Intézmény vezetője előzetes pénzügyi 

ellenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdaságj igazgatójának. vagy az általa az 
Ávr. előírásainak megfelelően írásban kijelö lt személynek. 

18 / 43 



• .-\ kötek.t:-:ttség\ álblásl)k i= énzügyi elknieg:zésr'-' ti)nét ll) hcn\·ú jtjsa ;:iz i . s1<.J.mu 
!'i.iggelá 13 . pontjában mcghatÓrPlCllt 11)' 0 !1lt:lr\ U11 11ya! törté nik . 

• . \ pénzüg: i cl knjeg; zönck meg kdl g: ózödn ie arn'il . lwg; 
- a szabad elő irán: zul renLklkezésre áll. 
- é.l tervezen kifizetési időpontokban a pénzÜg) i l"cckzet biLtOSÍtütt. es 
- a tervezett kitizetés i idC:ípontokban megfelelő mennyiségú pénzeszköz ( lihid 

fedezet) ni! rendelkezésre. 
- a kötekzettségv~111alás nem sérti n gnzdálkodásrn rnnatkozó szabál; okat. 

• Ha a kö telezertségvállalás nem fdel meg az .-\ht. 3 7. ~ ( 1 l bekezdésében e lőírtnknak. a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l ír~1sban tájékoztatnia kell a kötelezcnségválblót. a 
kötelezenséget vál !aló szen vezetőjét és a G \ [ K fő igazgatój át. 

• Ha a köte lezettséget 'válbló szerv \ezetöje a tájáoztatás ellenére irásbun urasítast adu 
pénzügyi ellenjegyzésre. a pénzügyi elknjegyző köteles ::rnnak eleget tenni és e tényröl 
az irányító szerv \·ezeröjét haladéktalanul írásban értes íteni. 

• A pénzügyi el lenjegyzést a kötelezettség\'állalús dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi e llenjegyzés tén\·ére történő utalás 
megjelölésé\·el. az arra jogosult személy aláí rásával kel l igazolni . 

3. Teljesítés igazolása 

• A teljesítést az igazo lás dátumának és a teljes ítés tényére tönénó uta lás megjelölésével. 
az arra jogosult személy aláírásával kell igazoln i. 

• A teljesítés igazo lása bélyegző használatával történik . ..\ te ljesítés igazo lása 
munkalapon. szállító levé len. átadás-Út\·ételi bi zon\·laton is történhet. mel vet a 
számlához mellékelni kel l. 

• . .\z Intézmény vezetője köteles rendel kezni a te ljesítés igazo lásának módjáról és az azt 
Yégző személyek megbízásáról. A megbízások egy pé!Júnyát. valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét. beosztúsát és ataí rás mimáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

-L Érvényes ítés 

. .\z érvényesítés a GYIK feladata. melyet az alábbiak szerint lát el. 

• . .\z én-ényesítéssel összerüggö fe ladntok elvégzéséről. az én ényesítésre .ingosult 
személyek kijelöléseről a GMK gazdas;.'igi igazgatój a gondoskodik . 

• Az érvénvesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érn!nyesítésnek 
tartalmaznin kell az érvényesítésre utaló megjelö lést és az érvényes ítő keltezésse l 
elláto tt alúírását. 

• :\ z érvényesítési feladato k elvégzésére fe ljogosított dolgozó a jogszabályi elöírások.nak 
megfe l e l ően eh·égzi az érvényesítést. 

• . .\ teljesítés igazolása alapján az érvényesírönek ellenóri znie kell az összegszerűséget. a 
fedezet meglétét és azt. hogy a megelőző ügymenetben az .-\hr.. az :í llarnháztartási 
számvite li kormányrendelet és nz „.\ vr. elöin.ísa it. továbbá a be l ső szabályzatokban 
foglaltakat megtartottá1'-e. 

• Ha az ávényesítö a vonatkozó jogszabúl~ ok. szabályzatok megsé rtését tapasztalja. 
köteles ezt jekzni az utal ványozónnk. 

• . .\z érvényesítés nem tagmlható meg. ha ezt követően az utah án) ozó erre írásban 
utasítja. 
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5. L talv.inyozás 

• Cralványozni készpénzes fizetési mód esetén ;:iz é1-vén,·esitett pénztárbizony la rra 
rávezetett. más esetben külön írásbe li rendelkezéssel lehet. 

• A.z utalványozásra jogosult személy az utal ványrendeleten , ·agy köny,·elési utasít~ison 
dátummal és aláírással ellátva' égz i az utalványozást. 

• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálva elökészíti a pénzügyi 
teljesítés végrehaj tását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

• A pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosult személyek kijelölése a 
GMK fő i gazgatójának feladata . 

• A GMK do lgozói kizárólag a szabályszerűen utaldnyozott kiadási tételek esetén 
indíthatnak pénzügyi teljesítést. 

• Az átutalás i megbízások teljesítése az OTP Elektra temiinál alkalmazásával tö rténik. 
• A.z Intézményhez te lepített OTP Elektra termi nált az lntézménywzetö. vagy az általa 

írásban megbízott személy kezeli. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabályszerűen kiállított és utalványozott 

dokumentumok alapján az Intézmény vezetője vagy az általa írásban megbízott személy 
jogosulr. 

• A pénztárban a készpénz felvétel az - Intézmény vezetőjének kezdeményezésé re - az 
Intézmény bankszámlájáról történik. Az intézményi kezdeményezésnek tartalmaznia 
kell a felven ni kívánt készpénz jogcímeit és összegét. A készpénz-fe lvéte lhez szükséges 
nyomtatványt az Intézmény tölt i ki és a GMK főigazgatója. vagy az általa megbízott 
személy aláí rásával érvényesíti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb e l ő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra„ nevű 
nyomtatványon történik. A kitöltött nyomtatvány eredet i pé ldányát a G\!lK pénzügyi ~s 
számviteli osztályának kell megkü ldeni. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott el látmányból és elszámolási elő l egbő l kizáró lag a 
Kiadások készpénzben történő teljesítése eseteinek szabúlyozásáról szóló 38/20 15. 
(Xl.6.) önkormányzati rendelet szerinti kifizetések teljes íthetők. 

• A pénztárban az Intézmény Pénzkezelési Szabályzatban meghatározott készpénz leher. 
Amennyiben pénztárzáráskor a készpénzállomány a meghatározott értéket meghaladja. 
a készpénzt a bankszámlára be kell fi zetni. 

• A pénz biztonságos tárolásáért, az ellátmányból és az elszámolásra kiado tt elő legekböl 

történő készpénz-kifi zetések szabályszerűségéért az Jntézmény vezetője fe l elős. 

Az Intézmény készpénzforgalmát a pénztárában ( 1 153 Eötvös utca 64-66.) és az erre a célra 

kialakított pénzkezelő helyeken bonyo lítja. Az Intézmény pénzkcze lö helyei a következők: 
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! 1 ,; ~ r. _,_j .1 -: :: i Ki."i1;1 ss1.\~'· i_l_!_j_L _ ____ _____ __ l_l_5_8_B_u_d_a..L_p_c_st_. _~_L_.L1_c_s_l_sr_,_·:i_n_L_1._-J._)_- ._ 
1_·_ij:':tl ,1 t,1i ~Labadidó K\.)zpont 1 158 BuJapc:-;t. Pestújhel; i út 81. 

R,iki1 sp<li L' ta. Pcsrújhc l ~. és Ljpa!ora 
Hel; r;"\néncti G: üj temén;e 

D1.1kurnentumtár és ln fo rm úc iós Központ 
1 ti ús:lgi Kö1.ö ·:-;égi Tér 
i'-i; it1.Ht .-\jtók Eg; üttmüki"\dési lrnda ~úkospalota 
\l_:- itott .4._jtl)k Együttrnüködesi lroda Ujpalota 

115 7 BuJ~1pe st. lsúkavár u. 15. 

1 153 Budapest. Bocskai u. 70-78. 
1156 Budapest. Száraznád u. 5. 
1151 Budapest. Fö lit 6-t. 

1156 Budapest. Páskomliget u. 6. 

. ..\ beszedett kés7.pénLhöl semmilyen jogcímen nem lehet kiad:ist teljesíteni . 

. -\ pénzkezelő helyeken J zavartalan müködés biztosítására ellátmán; t helyez ki az intézmény 
wzetöje. :-\z ellútmányból csak dologi kiadásokat lehet telj es íteni. 
A. készpénzt napkö7.ben pénzkazettában. éjszaka tüzbizros lemezszekrényben 
(páncélszekrény. ral iszekrény) kell tartani a megőrzés biztonság'\ érdekében (a pénzkezelés 
rendjéről az Intézmény belsö szabályzarban rendelkezik ). 
• A pénzkeze lési helyen idegen pénz. vagy érték tárolása. kezekse tilos . 
• •

1
\ pénzkezelési helyen kell bonyolítani az lnté7.mény rnlamennyi készpénzforgalmát. 
így különösen 

- az egyéb sajátos bevételek beszedését. 
- az eseti bérleti díjakból származó bevételek beszedését. 
- a vásárlásra kiadott elszamolás i e lőleg. valamint 
- az ál lancló készpénze! látmány e lszámoLísát. 

• Az ellátmány és az e lszámolásra kiadott e l ő leg elszámolása rovatelszárnolási íven 
történik . 

• . -\z ellúrmányokra és elszámolásra kiadott előkgekre 

pénzkezelés módjára \ onatkozó k<:hete lményeket az 
Szabályzata tanalmazza. 

\ onatkozó e l őírásokat. a 
Intézmény Pénzkezelési 

• A készpénzben beszedett bevéte leket él befizetés jogcímének megtdelöen legkésőbb 
minden hét utolsó munkanapján. valamint minden hónap utolsó munkanapján be kell 
tizetni az Intézmény sajút bankszámlájára illetve pénztarába. 

7. Kiad.ísok pénzügy i teljes ítése 

• A t'cls7erelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalv~ínyozott - számlák alapján 
n G'vlK pénzügyi és szám\itcli osztálya az OTP Elektra Te rminálon rögzít i az átutalásra 
kerülő kiadásobt. 

• . ..\rögzített kiadások pénzügyi teljesítése el őtt a G\11'. pénzügyi és szám\·iteli osztá lya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. Az ellenörzés után az aláírásra felj,)gusí tott szemdyek az 
OTP [lektra T errniná lon aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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-L számú függelék 

...\ bevételek beszedésének és felhasznáhísának részletszabályai 

Bevételek beszedése 

l. Sajá tos (tagsági d íj , r ész·vételi díj , tanfo lyami díj , belépőjegy stb.) bevételek 

• A különböző sajátos bevételeket - az Intézmény szedi be. 

• Intézmény á ltal beszedett be,·ételi típusok: 

Tanfolyamok. foglalkozások. táborok részvételi díja: a díjakat a telephe lyek szedik be 
a helyszínen készpénzbe n. készpénzfizetés i számla ellenében. Lehetőség van a tábori 
díjak átutalással történő te ljesítésére. mely esetben a pénz bankszám lára történő 

beérkezését követően ke rül so r a szám la kiáll ítására. 

Intézmény által készített kiadványok (fo lyóirat. könyv ) díja : a kiadványok 
megvásárolhatók eseti jelleggel. mely esetben a telephelyen készpénzfizetési számla 
e llenében történik az ell enérték me!.Üizetése. A fo lvóiratokat lehetőség: van - ; -
előfizetéssel megvásárolni. ez esetben a számlázás el őre történik készpénzben vagy 
átuta lással. 

Belépőjegyek értékesítése: az imézményi nyomda által el őáll í to rt belépőjegyek 

értékesítése a te lephelyeken történik. a kiadott belépőjegyek.ró ! számla kerül kiállítása. 
A belépőjegyek szigorú számadású nyilvántartásáról az Intézmény Pénzkezelési 
szabályzata rende lkezik . 

• A sajátos bevételekről az Intézmény kö teles számlát kiállíranj. illetve belépőjegyet adni . 

• A beszedett sajátos bevételeket a befizetés jogcímének megfe le l ően legkésőbb a 
beszedés hetének utolsó munkanapján. valamint minden hóna p uto lsó munkanapján be 
kell fizetni az lncézmény saját bankszámlájára il letve pénztárába. 

• Az Önkonnányzat bizottságai és a Képviselő-testü l et részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszo lgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő- testület részére törteno 
adatszolgáltatásoknak az ütemterv e l őírásai . zerin ti elkészítése az Intézmény feladata. 

2. A bevételekkel ka pcsola tos feladatok 

Bérl eti d íja k 

• Az Intézmény helyiséghasználati és/vagy bérleti szerződést az irán yító szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. amelynek telj esítése. illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vo natkozó jogszabályok szerin t kell eljárni . 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először. úgy a G.\1K késedelem 
nélkül tovább ítj a a bérbevételi igényt az Intézmény felé. 

• A Bérleti szerződése kben a bérl ő speciális jogaira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat időpontját. időtartamát és módját. a bérlő tevékenységét szabályozó. az 
Alapfeladat-ellátással összefüggésben lévö elvárásokat. feltéte leket és kikötéseket a 
bérlővel lefoly1atott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• A GMK a szerződések megkö tését szerződésminták készítésével segíti. 
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·: .:;:rne!1' - J ~i,1J "l 1-:i°l.t'1.k:-1r :iii.! .:::- a cerlo\ d k !~)I: :.: t11lt 1rc~ 11c::-Lé l ..:-sek 

•. :.1:··· .rn el:,ö.11:.:tt 8crk:i .zcrzoJest cs ~lL l . .-7jmú t"üggckk 10. h puntjJban 
•· · .: :,. i1<.:UroLL'li i s !...i tl'.1ltön kíscrobi1.nn: L1 1nt a1. Intézmény ,·ezetöje három pdJ:ín: ban 
:..: · d.:s pénzüg: i e · jL)Si d lenjcg: Lé ·r' met:ki.i ILkni ::i G \! K részére. 

• \ G.\ !K gazdasági igazgatója ,·ag.: az általa írásban megbízott személ: által 
pénzügyileg ellenjegyzett bérlet i szerződés rnlamennyi pé ldányát a G:\llK visszaküldi az 
Intézménynek. amelynek vezetőj e a pénzügyi ellenjegyzést követöen a szerződés 

al:íírásával köteleze ttséget vál lal és gondoskodik annak bérlő általi aláíratásáról. majd 
arról. hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját példányait. 

• A bérleti díjakról a megkötön szerződések alapján az Intézmény köteles a számlát 
kiállítani. A szerződésben foglaltaknak megfele lően a fizetés történhet készpénzben. 
illet\·e átutalással. A telephelyeken beszeden eseti bérleti díjakról számlatömb 
segítségével. kézzel kerül a számla kiállításra. az intézmény központi telephelyén a 
számlázás a SALDO fntegrál program számlázási moduljában történik. 

• z Intézmény köte les az általa kiállított átutalásos számlák másodpéldányait 
folyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számviteli osztályának. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési fe lszólítást készít. 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetőj e részére. aki gondoskodik a fizetési 
fe lszólítás bérlőnek történő megküldésérő l. 
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5. ~z:ím ú függelék 

A személyi ju ttat;isokr a a munkaerő- és bé r gazcLílkod;bra Yonatkozó részletszabú lyo k 

:\ G\.IK feladata i. jogai és kötelezettségei 

.-\ Gl'v l !-:. él Gazdasá gi Igazgarósága :ilrnl \ égzi a következő feladatukat: 

• .A személyi j uttatásokkal és a munkaerő- gazdá lkodássa l kapcsobros munkál tató i 
döntések megho zatalához. azok j ogszab:ilyoknak megfelelő e lkészí téséhez. az 
intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A .\!lA.K KIR:-\ rendszer humá npoli tika i programjában e llátja az Intéz ménnyel 
bpcsolatos bér- és hunl<inpolit ikai tdadatokar: 

::, az intézmény ál ra! szo lgá ltatott adatok . o k irato k alapj án e lkész ít i a 

Jogv iszo ny (közalkalmazotti jogviszony) létes ítéséve l. módosításával. 

megszüntetéséve 1 kapcso la tos iratokat. 

o a nem re ndszeres kifizetések . a jubileumi és hüségjurnlmak \alamint a 

megbízási díj ak sz:imfej tését. 

a változó bé re k számfej tését. 

a távol !éti adatok rögzítését. 

• Az Intézmén y részéről beérkező li zetési e lőleg kérelmeket ellenő rz i . e ngedélyezés 
után a .vLÁ..K KlRA re ndszerében rögziti. 

• Az intézmény által szo lgá ltatott adato k. o kiratok ~lapján elkészíti a jogviszony 
(közalkalmazotti j ogviszony) létes ítésével . módos it:isú\·a l. megszüntetésével 
kapcso latos iratokat. 

• Az Intézm én y adatszo lgál ta tás;:i abpján el készíti a negyeckves jelentést ~z üres 
álláshel vek számnró l. 

• Az éves szabadság megál lapírás:íhoz az Intézmény á ltal legkésőbb j:rnuár 15-ig 
megk üldött adatszo lgá lw. tás ala pján a szabadság megáll a pításokat elkészíti. s erről 

tárgyév február 15-ig kimutatást küld az lntá ményyezetönek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyako rlása során a G MK e l lenőrzi. hogy a 
munkae rő- és bérgazdálkodás a jogszabúlyi e l ő írásoknak. bel ső szabá lyozásnak és az 
irányító szerv dö ntésé nek megfelelően történjen . 

• A számfejtett j uttatások pénzügyi teljesítésé t a G\!K Pénzügyi és szúmvitel i osztrilya 
végzi. 

• Veze ti a tartós bérmegtakarítás k imutatás és az átmeneti bérm arad\ ány kimutatás t. r\z 
adatok év végi lezárását követően a kimutatáso kat az intézménvvezetÖ\ e l írásban 

egyezteti . 

• A munkaügyi adatszo lgáltatáso knak az Állam ki ncstár reszere történő tovúbbítása ci 

G\1K fel adata. 

Az Intézmény feladatai , jogai és kötelezettségei 

• Az lntezmény vezetőj e az Alapfe ladat-el látást szo lgáló szem élyi juttatáso kkal és az 
azokhoz kapc solódó járu léko k és egyéb közterhek e lö irúnyzata iv;il minden eset ben 
önállóan rendelkezik. Yalam int a kö ltségvetés i re ndelettel jóváhagyot~ ~ 
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• \ !c-:;l~ iz~1:-:;o -: Jlh! \ i:ozon: csctén ~1z 1 ntc1.mcn: \ e/etl1 a rnegbizjs teljcsíté::;0nek 
rne::,'hCi'dcsét rnege löz0cn e l k~szili :i rnegbiL:ási szcrzödé::;t. amcl: et abiras elött 
pénzügyi cl knjeg: zés1-c meg!--üld G \.IK rcSí'áe . . \ megbíús i sze rződésben rögzí tett 
kiadat eh egúséröl szóló telj..:-sitcsiguoLisra n me:;bízási szerződésben kijekilt 
személy jogosult. :.1111cl:et a (j\!K munkaügyi és bágazdál kodási csoportja részére 
1'ötcks mcgküllkni. 

• A. nem rendszeres ki tizetésekröl. jubih~umi és hüségjutalomra való jogosu ltságról az 
lntómény írásban értesíti a G\.IK munkaügyi és bágazdálkod:.lsi csoportját a 
kifizetést megelő1öen lega l ~ibb 10 munbnappal korábban. A kifi zetés 
ellenj..:-gyzéséhez szükséges hatarozatot és egyéb dokurnentumobt. igazolásokat ;:iz 
intámény köte les az értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távolmarad3sokról. \ -~11t0zó bérekről heti rendszerességgel köteles 
adatot szolgáltatni a G!'v! K munkaügyi é::: bérgazdálkocbsi csoportja részére. 

• Beteg~·i1 lomány esetén a táppénzes lapot. \ alamint a kitöltött távol l étrő l szóló 
nyilatkozatot. szükség esetén GY.i..P nyilatkoz~itot az lnrézmény megküldi a GMK 
munl-.:aügyi és bérgazdálkodás i csoponjúnak. 

• :\.z állásheh 1wilvántartás el ő í rt fom1ában való vezetése az lntézmén\· fe ladata. 
• • „ 

• .-\ munkaidőkeret nYi lvántartást az Intézmény vezeti. melwt a tárgyidőszakot 

követően megküld a G:VIK részére. 

• :-\ í'. Intézmény a hüség- és jubileumi jutalmak esedékességéröl köteles nyilvántartást 
vezetni. 

• .Az éves szabadság megál lapí t:.lsához az Intézmény legké ·öbb január 15-ig köteles 
adatot szolgáltatn i a GMK munkaügyi és bé rgazdálkodási csoportjának. 

• :-\. G\-IK munbügyi és bérgazdálkodás i csoponja által megúllapított szabadságokat az 
Intézmény a sajút nyilvántanásába fe lvezeti (analitika. \agy szabadságos karton) . A 
szabadságok kiadása. engedélyezése és nyihántanása az Intézmény fe ladata. Az 
Intézmény a GMK munkaügyi és bérgazdálkod:.lsi csoportjával a szabadságokat 
ro 1 yo.matosan egyezteti 

• :\ személyi jövedelemadó\·al kapcsolatos fe lado.tokar (pl.: nyilatkozatok bekérését. 
alái rúsát. stb. ) az Intézmény a G'v!K Humánpolitikai ügyintézö útmutatásai alapján 
végzi. 

• r\ z Intézmény neg:edé\·ente adatszo lgáltatást küld a G:VIK Humánpolitikai ügyintéző 
részére ::iz üres álljshelyek szám:.lról. valamint a rehabil itációs hozzájárulúsban 
róL:cs ül ök számáról. 

• ..\ személ: ügyi anyagok tárolása. örzése a közalkalmazotti alapnyih ántartás Kjt. 
szerinti \ ezerése az lntézmén' fc ladato.. 
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Az adarszo lgált:itással. számfejrésscl kapcolatos . G\-11( l~ lé rörrénó jelentések hatc.í.riclöit az 
alább i táblázat tartalmazza . 

. Hegneve:és Leadási luuáridó"k a G.HK/felé 

F o 1 ya matosan 1 

Kinevezés módosítás (átsoro lás. pótlék. egyéb 
bérváltozás ) (tár2.vhavi kifizetés esetén. tárn:v hó 25- 1 -- --

ig) 1 

/ Táppénzes bpok 
Folvamatosan 

1 

Illetményelő leg igénylése Folyamatosan 1 

1 

Megszűnést mege l őzően 
- 1 

Kilépés i, megszüntetési kére lmek. elszámoló lap 
) 

munkanappal. azonnali hatálvú 
megszünés esetén a megszünés napján 

Túlóra. helyenesítés (változó bérek) összesítése [ árgyhó t követő hét '.2. munkanapjáig 

számfejtésre 

1 
Kártérítés. egyéb egyedi kifi zetés kísérő levéllel és 

Kifizetést mege l őzően 10 

1 

1 jegyzőkönyv másolan al 
munkanappal 

1 Juta lom. egyéb nem rendszeres ki fizetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 1 
1 szerződés 

Új beléptetés esetén az al kalmazás feltételeirő l Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 

írásbeli nyilatkozat (i ntézményvezető). valamint mege lőzően 

az új dolgozó e lérhetősége 

Távollét jelentés Heti jelentés. tárgyhetet követő keddig 

1 

Béren kívü li juttatásként adott pénzösszegrő l a lista Tárgyhó utolsó munkanapj án_ 
1 

A határidők be nem tartása. va lamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok esetén a 
munkaügyi és bé rgazdá lkodási csoport. és a Pénzügyi és Számvitel i osztály a számfejtést és a 
pénzügyi telj esítést egy későbbi időpon tban nidja teljesíteni. 
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1. \J 1m m:ir1:ri:i! i::- .;<l' ak. r;\rg~ i c:-.J:kö1.ii h. é..; ké:-zlerek :rnaliriku~ n~ ih ántartú"a 

.\ G.\11'. fela da tai : 

• .\ li \IK Pén7üg:i ..: s SL.é1111viteli L)"/'. t~il: '~1g: \) 11gazdú lkodói \ CZctik a; immateriál is 
j.i' uh. ~~ tárg: i c:--zközök an::il it ih.us 11: iJ,·úm:.irtását. 

• \ "égzi a kis énáü csi.köL.l'>h. körébe tarWl:'.Ó cszköz!"aj ták n: ilvánta1üsha ' étek t az 
lntb:mén: ~íltal megküldött .. Ki ·érréh.Li léirg: i eszkö7 n: ildntartásba ,·ételi bizonylat"· 
abpj~i 11. 

• számla és :1 csatolt állonúnyb:.i ,·étcli hiLony lat alapján J P0nzüg;- i és szám,· itcl i 
nsztál : cln:gzi a számítógépes n: ih ántartásha 'ételt. mcl: rö l bizonylatot úllít ki és 
annak egy példán: L.it megküldi az lnté1111én: nek. 

• .-\ Pénzüg;- i és szci1rn iteli oszlál ;- végzi az énékcsökkcnés elszámolasát. 
• . \1 álta la ,·ezetett analitikus tárgyi e 7.kl'>L nyilvámartást a bcs!ámoló készítéshez 

bpcsolóJóan egyezteti az lntóménn: el. 
• . \ könyn·iteli és ana litikus nyih ántnrtásobt ncg: edé' ente egyezteti ~1z Intézménnyel. 

Az Intézm én~· feladatai: 

• Az általa bcs;;crzett immateriális j~1,·akró l és tárgyi eszközökröl állományba vétel i 
bizonylatot. (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt ) ál lír ki. amelyet a 
számláYal együtt megküld a nyilvántartást v ezető G'vlK részére. 

• .-\ nyil<mto.rtásba való rögzítéshez adatot szolgál tat arról. hogy az eszközt mely ldtári 
körzetbe. illem~ személyre kiadott eszközként kell be,·érelezn i. 

• . ..\készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartja nyildn. 
• Fc lado.ta a készletek be' ételezése. fol: amo.tos állományYáltoz<.isának kö,·erése. 

leltározúsa. 
• . \ z cszközmozgások ny1.rn1 on követhetőségét biztosítja. Az intézmények és az 

intézményi alle ltárak között átadúsrn. illet,·e használatba adásra kerülő immateriális 
java"ról és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kell 
kiállítania az átadás idópontj:iban és :izt meg k.ell küldenie a GMK Pénzügyi és 
szúnwi te 1 i osztályának a nyi 1 vántartások át\·ezetése érdekében. 

2. Le ltá r ozási feladatok 

A G \-IK feladatai: 

• :-\ k l1:1rozási feladarok eh·égzését szervezi és koorJinúlja. 
• ...\ lel tározási tdadatok::ll az lntézmén,· Eszközök és Forrúsok Lcl túrkészítési és 

L elr~irozás i Sz::ibályzata elöírás<.li ·zerint kell ,·égrehajtani . 
• . ..\L. lntézménn;-el közremúködYe a Pénzügy i és szám,·itdi osztáh· elvégzi a leltárak 

ö szcsítését és kiértékelését. 
.-\z 1 ntézmény feladatai: 

• .\ GJ\. IK !"öigazgatója ált::il kiaJntt l.eltároz:ísi ütemten 0s Le ltározási utas ítás Jlapján. 
' :damint ::iz lntézmén: Eszközök és Fon~Ís(1k Leltárkészítés i és Le lt:m1zási S7abályz::it::i 
alapj L.in ch 0gzi a le ltározási l'el adatnkJt. 

3. Selejtezés i feladatok 
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A GMK feladatai: 

• A Givl.K az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának. elejtezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selej tezési fe ladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított selejtezési j avaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyja jóvá. 

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján Pénzügyi és számviteli 
osztálya az Intézmény nyilvánta1iásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítésérő l. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti e lő és hajtja végre 
az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerű 

bizony lato lásáró 1. 

4. Speciális vagyongazdálkodási feladatok 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántanását, 
leltározását, selejtezését a 3/ 1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári á llomány ellenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 

törlésről szóló szabályzatában kell rögzítenie. A múzeumi vagyon, hagyaték, értéktár 
(befektetett eszközök között nem kimutatott) állományának nyilvántartása. leltározása 
selejtezése az intézmény feladata, melynek ellátása az alábbi előirások alapján történik: 

20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási 
szabályzatáról 
5112015. (XI. 13.) EMMI rendelet a muzeális intézmények nyilvántartásában 
szereplő kulturális javak revíziójáról és selej tezéséről 

200 1. évi LXIV. törvény a kulturális örökség véde lméről 

Kocsis András szobrászművész hagyatéka: Hagyatéki tárgyalási jegyzőkönyv 

(1 1023/Ü/l 476/2014/6) alapján Kocsis Mária Zsuzsanna (Kocsis András leánya) 
végrendeletének megfelelően apja művészi hagyatékát a Csokonai Művelődési 
Központra (Rákospalotai Múzeumra) hagyta. A végrendeletben jogutódként Tóth 
Lajost nevezte meg. A jegyzőkönyvet a Csokonai 20 15/58 sz. iktatószámon tartja 
nyilván. 
Kiss Domokos református lelkipásztor hagyatéka: Letéti szerződés a Csokonai 
Művelődési Központ Dokumentumtár és Infom1ác iós központ és a Szabó Miklós 
lelkipásztor szellemi hagyatékát őrző alapítvány között, mely 2013. december 5-én 
került aláírásra. Iktatva 2015/320-as iktatószámon van. 
XV. kerületi Értéktár: A XV. kerület Önkormányzat 776/2013. és 777/2013. (X. 
30.) ök. számú határozat alapján alakult meg a XV. kerületi Értéktár. Működését a 
20 14/1397. sz. iktatószán1mal ellátott Szervezeti és Működés i Szabályzat határozza 
meg. 
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\ marath :1 1_1 1: ,,„;, : ~ 1j :- r:1 é, bl' -. d moi:í ,r:1, . iiriin kiilr, égYl'fési clöidn!J.:t tokka l 'alú 

..'bDímolú,r:l 'on:Hko 1.ú 1-é-; 1.lerszabál~ o k 

1. ..\ kült:,q.: ' •.: rr-,i h n „dmolc'1 el készítése 

A G :\1 ~ fe l:H.la t :1 : 

• .-\ k\:iny' e' 1.~1r<JsÚ L k.ö\ eLoen hil.t)n: l ~Hnkbl szabál:·szerü kön: "' czct0ssel. az ,\hsz. 
SZ<Jlxi l: cli "Lérint folya rnalOS<lll \('Z('LCtt reszletaÖ nyih Únlartásokk.al. a Z:ÍrÚS so rán 
kész1tett t\'il-; i1n:' í 1-;i' onatt:.11. 'al :imint kltarrnl alátámasztott beszúmoló cll-;észítése. 

• _ \ Gi\ IK az lntámény részére öná lló beszámoló készítésére kötelezen. 

Az lntézmén~- fe ladata: 

• :\ beszámoló összeállításához a G:\ IK Pénzügyi és szám,·iteli osztálya ál tal 
meghatározott módon az ln támény alábbi adatszolgáltatása szükséges : 
- az immateriális ja,ak lcl túra. 

- a tárgyi eszközök leltára. 

- u készletek leltára. 

létszámadatok. 
- egyéb mérlegtételek leltár;:i 

• A beszámolás i kötdezenség te ljes í t~séhez az Intézmény ált;:i l szolgáltatott adatok. 
bizonybtok teljességéért és ,·alód iságáén az Intézmény , ·ezetöje a fe l e lős . 

• A.z adatszolgáltatás i kör a jogszabályi dltozások és az irányító szerv előírásai szerint 
módosulhat. melyet köteles t-ig: elembe veru1i. 

2. .--\. maradvány megállapítása 

A maradván: megál lapítása a beszámoló készítésé' el egy idejüleg történik. :-\ G\t!K - a 
rcndelkaésére álló adatok alapján - összeáll ítja az Intézmény marad,-ány-kim utatását. me lyet 
egyeztetésre ~s jó\·áhagyásra megküld az Intézmény vezetőjének . 

. \ maradvány összeállításá,·al egyidejli leg kimutatásra kerül az lntézménv szabad. 
kötelezettségvállabssal nem terhelt előirányzatának összege is. 

3. Kötött kö ltségvetés i előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az lntámény adatszo lgáltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• ..-\ GMK az elszámolás i szabályoknak megfe l e l ően elkészíti és az irányító szerv részére 

to\ ább itja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• :-\ kötött költségvetési elöirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyih-ántartásai alapján - szolgáltatja. meh ek teljességéért és , ·alód iságáérr az 
lntámén; ,·ezetüje a telelos. 
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3. ~:zámú függelék 
..\ .súmviteli és adózú.s i feladatok eiiát:í s.íra rnn:i rkozó részletsza b:í l~ ok 

1. ..\ fökönyvi könyvelés 

..\ G"IK: 
• A Pénzügyi és szarnviteli osztáh vezeti az ln támény fököny\i könvnite li 

nyih·<1ntartasát és a kapcsolódó rész letezö analiti kus nyilvánw.rtásokar. 
• A G~ I K az lntámény könyvv iteli nyilvánw.11ásait o ly módon kö teles vezetni . hogy 

azokból bárm ikor meg~illapítható legyen oz lntárnén;·i g::izdálkodó.s \.alós helyzete. 
• .-\ könyvn~zetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a G \ 1 K Pénzügyi és szárm itel i 

osztálya végz i. 
• A G\!!K és ;.iz Intézmény az általuk ,·aetett ana litikus n;- ilvántartásokat negyedévente a 

negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 
• A számvitel bizonylatait a G\!I K nltal elkészített Bizonyl::it i Rend szeri nt biztosítja uz 

In tézménv. 
• Az adatszolgáltatást a G~lK Pénzügyi és számvitel i osztálya biztos ítja: 

- jogszabályi e l őí rások szeri nt kül ső szer\ánck. 
- a jogszabályi elő íráso k és igény szerint a fe lügyeleti szervnek. 

fo lvamatosan. az lntézmél1\ nek. - -
Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljes itéséhez szo lgáltatott adatok. bizon:-.clatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e :.i felelös. 

2. Analitikus nyilvúntartások 

AGMK: 
• . ..\z 1ntézmény köl tségvetési könyv,·ezetéséhez bpcsolódó analitikus ny ilvántartások 

vezetése a G \ 1 K fe !adata. 
• .-\z analitikus nyi lvámartáso k részletes tartalmán:.ik szabályozását és az analitikus 

nyilvántartúsok adat:.iinak egyeztetésé t az Intézmény szabályzatai mrtalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az lntézménv az an;.i liti kus nyi lvántartások kö7.ül azokat vezeti. amelyeket a \leg
állapouás vagy a G\lK főigazgatój a. ~azdasági ig•1zgatój:.i döntése részére el0ír. 

• Az Intézmény által veze tendő ;.inalitikus nyilván tartások: 
- a raktáron és a használatban kvő készletek nyilvámartás;.i. 
- a pályázati bevéte lek és ezek felhaszná lására rnnatkozó nyih,:ínt:.irtások. 
- a létszám. munkaügyi és bémyil vántartás. 
- a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának. 
- :.i munk;.i- és védőruházat nyilvántartásának vezetése (egyedi nyilvántartó brtonon). 
- ;.i normatí v finanszírozás és a kötön állam i finanszírozás alapjául szo lgáló 

nvi 1 vántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önúlló adóalanyként saját adószámmal rende lkezi k. 
• .~\ G:YIK Pénzügyi és számvi te li osztálya az Intézmény részére a havi . negyedéves és 

éves bevallásokat ( . .\FA.. REHAB. Tele fo n. Cégautó . stb.) elkész íti és továbbítja ~A V 
és a \ 1...\K fel é. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a G\lK Pénzüg; i és sz::ím vi tel i osztálya 
részére adatszo lgáltatási kötelezensége van. 
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9 . 'Z;t mu függeiék 

\ . 

" .„ ... . l - .•. 

=„„ . ..... : „1 ~ '- "' \.....'. _. ~ 

.... k.._· . 

. \ z : . _„ __ _ e ·-~' .:1 

!i'l"'J:i. 

• \ :_· ' •:-..:. 1, ·;/ ."""L''· ._'r/ .. :>i -. -=~ '._\,. ....... /l ... l°"~>i - l' l" 1 ·r~ '.lC:~„~~~ "~' .... '1"' 111 ~1 i~:C~ „!l.JtÚSl \ l.?~t:/. 

,;ük ' '-'=- ; , :·;nl ,:!" _!;j·~·.Jl\ ,Jt 1,..:1· •,._._ :li-.i_id ..?; . ~:;. ·! ~1 hcsA'r/....:sl. 

„ :-);übc!..'.ö .:l kurncntu111 '" : Ci\IK fk,h'r/,; '> i ·, ;:d--~·ll: zat l. q , 1\.iggck!-.. 

1 Br~llTÚsek 

• -\ bc,11.: r1 ~s .1 llé tt1> 20P ...:l"t -,' l 1111.: ~ hJ.l:!d·'i h:szcrú. i crt~kL1 :1ru. ('pít~si beruhá;i~ ~s 

s/.\ilg.1iutas rncg1«::!11.Íl:Í1.>i 1g~11:. ...:k c::-.:t0n ,?11'.::!m,v:mJ\) d j ár65. 
„ .\ h::-;1c1 ·,>i ,·l_i,1 ras i;11.'.·1 1ha: (j \IK 8c /\..:··1-.::::; ')za :ily7:H :>1...:rin ti 1. v . füg:,;d('kkci 

' ·lt-'.· .:1. 1:-.t..:L:. :...:n~.- _- _;: ,·11· · ;·a,1-.. k.:1cc1:~...::::czc-;c ' 1.'I. rn1.?!'..he1 a m'.ndc111'\)f h:nól:t's 
;....,,...;rc~ ==- .J1..i.~„ •. 11l::!:-i ,,-_:1b~:-,:a1 '· cnn 11 i--.1:-...:r.,ri1.,rn' l:fü)f a 1.i \IK-l,:111 kijdi)lt S?::ikm:ii 
ii ; ~ ~ „ t l ... :t_~ ... ~'-·!l ck'2 .. 

• . \ bc:::, zerú-... i igen:- ck ...;i,'Zcks :;::ini. ~<1:,!Í e:- 1:1üsz:iki 57...' tn}'nntnk ::il:ipjú.n tönénó 
\él 'rnén'- .:/c::-c :l G \IK ;'..:IJLl.ii.l . 

• " l'.ü: s.:~::-, .::;.:, c1lcl~''>ci-.. UL:n a Ci\!K Ki'1iv-,1-:rz.2si .- ...;s h<:sA'r:;ési l.'.s"1pünp 
lll1.:'.~imli t_j~1 ': \·cszer;·~si ..:- !j~lrJ.-, l. .·1 üb(':;.o;;ss·~=é c'ict~n <l hcl~:--Lini bcj ~i ris - ti'lrckcLhc 
~11 :ntc/n:0n \i 1mn k:i ,;kc1J~1 !-.•J/.~i~:ha C" !LrL!k:,crc - ·Jz íntám0n:-\cl.ct\i\el \ aló 
rne~hc:s.ck::- ,1bp_jj11 kerü l sor. 

~ . \1. .1rai<.111Lfü1k bc...-:l c-1·~'..: u.t1~ 
.3iJk:T!<.11 '- ~k:ncil\ ck...:t. .:!k~:- : i< ,\/ (>,,;:c:..:z , sl .:s J -..1.c-17(,dL' ' tcr'> ezcr.:t. :1111 ! 

' ~1...:-nh„'n~ ~'>'csrc :-1c~ kül\.L„~..:r"° !, \,,. r ~!l a.~ L1r~/ :-11 c::~ \C.'L"l,;.i ~ n~~ -

„ \ 'J'.- ,:./::ti l.?! '<!r:_:.-= l ~ ·i..J: l.il,.b •.. Jr·_; .;-.; ~-:•'l:,..t!~.1~.1:- · .l:',!n.ls.:1ü: cs .::1i l1...''i l"'cruhaL::i. -.: 

• 

~,~-l ~~ "'C . . l ~"":ir;.,_~._:i ~ ='-ry · i :,;'lÍ"lL',, .... r ,.., cr'"'"·~.1 ....... ~t ... !r ..::: , 11 • - „lt „~\..~ ~ ~ :Jl.JCl' bl..:''7~f7~. I 0'"lC~ '-.l 

„ .......... ~ ... . ~·.:>..:;'\. ..:-.. .... - 1 ..... . \ \. - .. .' / . 

~, ·,:: ·:.· .. ~"·-'r .. : 
' \. : . 

1 „. " 
1 1 ~ \,,. 
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. . - . ~ 

-t .- \ besze rzési djir:bo · frbd :it ~s fde!óss~g n:ndj..: 

Eljúr:is típusa 
Kái beszerzés 
( nclll) 2on eFt a!or 1 

1 

Beszerzések 
( ncut'' 200 e Ft felen ) 

1 
1 

1 

1 

1 

1 
1 

' 
1 
1 

Fela da t 
! .sz . füg.g~kk kitöltése es a 
Ci\iíK rési':ére r.1 c ;,:hildé~c . 

beszerús. ' ~h:ir!js 

! .sz. !Ug~.:k k k it\'ilté:'e cs <1 

G \ ,f K részére' aló 
rncgk üldé:--e: \·a:;y a:;: 

f lllÓmé n :· '- CZC\t) Í r :.i::iP:' 

k.:zJcrnén,·eúse és G\!K 
részére' aló 1m:gkü ldése . 
\:Jüs;:aki ,·ekmény ezes: 
szükségszerücn_ igény 
alapj~ín müszaki 
dl)kurncnrnc ió elkészíré:'c : 
kíséníbiz.t)nylat elkesz itése: 

G\.'IK KözbcsLct-zés i> és 
beszerzési cs0ponj <.irn!k 
részére ' ~ló megküldése 

- - - „ 

Bcszerúsi sz2bálvz:.i l 
szerirvi bc::;zcrzési dj ·i rns 
k töh U.tlúsa --
árílj ún la Lkéresek _ 

sl.'.üksésszerüen hel) színi 
be_i úrús 
Snkmai \ ekrnén\ ek 
bekáése: i.'sszcgús és 
szcrzödésten a et 
megküldése az Trnárnén: 
rcszere 
Ös:;z..:gzés. szcrz\)Jéstcr'. czct 
e i i(Jgad:.b :.i 

\ kgrcnJck~. :~zcrzóues 

pénzügyi e!knicg: L'.ésc 
\ k grcnJ.: ks:'szerz;Kk '.-5 
cilúírása 
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1 
1 

1 

1 

:: 

f elelih 
!::lé/mén ' H·zetó. 
L~te::.-: í ~mém kklt) ') 
(j \ il [( í( \)/bö7erúsi .- és 
hcszerzési Cs1•pl)rt 
lnlc/menv\ oetö 

lnté1rnén\ i czerő _ 

Lctcs itmen\ kkkí~ 

Gi'v!K J<.('-zbeszcrzési.- és 
b1:.:Sl C17é..; i CSl1j>\J rtja , -

GVLK KözbeszeL,i:ési .- és 
b..:sz..:;-zési csopvrtJíl 

t nlél.ménvvezetü . Ci\IK 
r .-' i\2.a/'.:..'.~u 0 

( i\ ll( Gazd~:sági J g~1Lg :lLÓ 

! r.té 1::11én;_ vactó . (j \ 11' 
F l)ig:.izgarn . G.\IK 
Ci~uJ:isú~i !g.:17.Ll.JLÓ 

' 

: 

1 

1 



pal:~zt1 j_: ,zü~seg~z~rtlcn 

hel) ,7111. 'ejúra:-

B1ralo 1i1nLL:-a~i üks 
megL.lrL.bd. Ji." nte-;
d~ü.;.~szito ja\ uslat 
dké"l.Íté..,1... es 
sz.:rz:odé-,•er c:et 
meg~ ülJc-..e az n umen: 
ré .... 1~re 

G\lK Ki'iibö11...rzesi.- é· 
beszerési l.. :-.t „Nl 

Bír:ilól„i.t:otlsagi lmámén: \ C7.dÓ. G vlK 
ja, ~1..;Ja~ -;1\!rzöJ~sL~rwLd Fói~_zgril l 

e!Ji.)!.!adas.1 
.3 olJ„ilu sz~r1.óJ~::, pervüg; i G~fK Ga?dasáfi lga1gato 
dkn_kg: ?és.: 

.3 l)ldalu -,,re17•>u~s aláír:isa 
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10. számú fü ggelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

" \,f inL!cn ~\ eieJén . ()h: k::: Jdar::;zl1i :;~·d t a1.is t : ·~:-< :2 ;:;.1/L'.-.ik 1L'.,i'.:'i j l'~ .,(1r.5 h.: L tuit 

Tmó:r.1én.: tói -l tárg.:'\:~\ ben c: ~,cJckes közbe:szcr:;: ..?~c:i igen~ <..'ir ~í .. k:; i,é<)bb ,1 Lú r~.: é" 
janu::i r 31. n:lpjiig . 

• . ..\ jogsz:ibal.: han meghat<..Í.rvzotuk :;z.::rint. a jtH:.íh ~~g,: otr ki) ll:::é ;,; \-..?tési ekiirúnyzatt)k 
!ig ye!embe\ étek\ cl. túrg.: év m:irci us 3 1. napjúig é\ cs \~sszc,i!etl közbcszcr;:ési terYet 
készít az Jdou. é\Te rervezeu intó.ményi közbcsb~rzc:-:ckr;il. 

• Feklö.: a közbeszerzési elfirások elúkészitéséért ·~s lcfolytatösaát. mel.: nck .~ nran ::iz 
Imáményekkel kapcsoL.ltos !"cladatnk : 

K()zbcszerzési dokum..::ntumok elkészítését kö, ·ctl)cn ann::i.k Yékményeztctése. 
vég le~esitése . 

Az Intézmény szübég szerinti bevo nása ::i pátyúLH c.;rtékeksebe. e : bir~i.bs<..ibu . 

Javaslat a nyertes ajúnlaltc\ ·) szeme lyere 
.ió\·abg.:- o tt szerzödes abirat~is,1 a7 l mézm~ny \ ..:-zetóYel (szerzöJés. nvcrtes 
pál: úzata. Bírálóbizottság javaslat::i stb.) 
Az áinten intámeny részére az összegezés megküldése 

• . ..\ !(epviseló-testükt ~6.5 2019. (\I. ::: i.) ök. h;:itúroz.:iia alapján J. Gazdasógi 
\ lüköJtetési Központ köteles ' alamennyi közbeszerzési cljúrás ajánl:iti, uj :.inbnételi. 
részvételi fel!1í, ·ásár me~ir.dítás elön ::i Pénzügyi Bizotrsá:; dé jóvúhagyásra 
bete~jeszten i. 

• Keze li - az intézrnény\ aetö fol:~rn1atos tüjék(_)ztatás::i melle n- a Közbe:/.erzés i 
HallViág o.d::i.tbüzisaihan ;;?s az EKR-ben az lnté/ményhez k:.ipc:;oló<ló fe lületet. 
foly:Jm::itosun ellenörzi .:i.z <idatok hel: ess~gé t. 

Az In tézmény feladatai: 

• i(i)teles a G\t(K részere k gké-söbb t<irgyé,· frbruar 28. napJm~ adaw t -szolgóltarni a 
t:irgye' ben esedékes k(izbcszerzé~ci i~enyeirút. 

• . \z Intézmény\ ezetó köteles ::iz ~ll ula jó\ :ihag.: o lt ~ ', ...::' összesíten k~5zbcszcrzési ten et 
aláír:isöval hitelesíteni . 

• .~z Tntézményvaető. az e lj arás rne::!indítás:it me::!elozöen. vélernenyczi és jóváh~1gyja 
::i G:\t!K által e!késziten kii zbeszerzési dokurnentwnok Lanairn:iL. 

• Köteles J Birálóbizot!ságba t~1so1 Je iegaini. 
• Az lntézményvezetü k(1teles JZ credmen,:.es közbeszerzési eljárás lefolyr:.itása 

eredmén_:.eképpen a nyertes :1j<mlarte\ ö,·el a szerzódcst megkötni. 

• Az lmézmény,·ezetö i1ja alá a - birúlóhizonság java.slara alar.ián- a dJntésröl szói0 
dokurnemurnor. 
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. . 11 . s:ó.;nú fi!!!.gdék 

, ikn1frzéssc! k:1 p csol:i to:-. ré ·zlctsza b.í l) ok 

_\ G \11' bclsö l.'l lcn ,)rz(- .., . ..: ! '. .<Jcso la tos j ogai és körclczc ttségci 

Bclslí cllen örök últa lún ,;-.. ~·c i :1 Ja ta 

A. bel ó cllenórzés biz~•n: ,,_,!gL' l aJó ten~kenysége ol: nn t'cbdatellátás. amikor a belső 
elknör objektÍ\ értck-: kst ·1: u_j t eg: adott fo ly~1matró l. renJsze rrő l. eljárásról. és az 
ellen őrzés i program \ égrehJj túsa során tett megállapításait. kö\·etkeztetéseit és j a' aslatait 
dle n őrzési jelentésbe l'nglaljJ . 

Részletes feladatok 
• Elemezni. \ izsgálni és értékelni a bel ső kontrollrendszerek kiépítésének. 

müködésének j ogszab::í lyoknak és szabályzatoknak való megJelelését. valamint 
müködésének gazdaságosságát. hatékonyságát és eredményességét: 

• Elemezni. vizsgáln i a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást. a vagyon 
megóvását és g: arapírúsát. valamint az elszámolások megfele l őségét: 

• A vizsgált fo lyamarokkal kapcsolatban megállapításokat. következtetéseket és 
javaslatokat meg logalmazni a kockázati t ényezők. hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése. a szabálytalanságok mege lőzése . il letve fe ltárása 
érdekében. valamint a költségvetési szen· müködése eredményességének növe lése és a 
be l ső kontro ll rendsze rek javítás:.i. továbbfej lesztése érdekében: 

• l\yilvántartani és nyomon követni az intézményi be lső ellenőrzés i jelentések alapján 
megtett intézkedéseket. 

A be l ső e ll enőr hatásköre nem te1jed ki az Intézmény operatív müködésével kapcsolatos 
rel adatok ellátására. különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény müködésével kapcsolatos döntések meghozatala: 
• az Intézmény bármely végrehaj tási vagy irányítási tevékenységében való részvétel: 
• az Intézmény bármely. nem a be l ső e llenőrzés i egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányí tása: 
• belsö szabályzatok elkészítése: 
• intézkedési terv elkészítése. 
A belső ellenő r jogosultsá ga 

• Az ellenörzö tt intézmény helyiségeibe belépni az elienörzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni. az intézmény vezetőjétő l és bármely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban info rmációt kérni. 

A belső ellen ő r kötelessége 

• Tevékenysége sor:ín megbízóle\·elét bemutatn i. az ellenő rzés i programban fog lal takat 
végrehajtani. az e l l enőrzés tárgyához .kapcsolódó dokumentumokat megvizsgálni. 
megállapításait. következtetéseit. javaslata it a valóságnak meg.fe l e lően írásba fog lalni. 

Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az Intézmény jogos ultsága 

• :-\z e ll enő r személyazonosságának 
meg:bízó le' e lének bemutarás:ít kémi. 

bizonyítására al kalmas 
ennek hi únyában az 

okiratot. illetve 
együttmüködést 

megtagadn i. az el lenőrzés megállapításait megismerni . azok ra észrevételeket tenni. és 
az észre\·érekkre ':ílaszt kapni . 
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Az 1 ntézmény kötelességei 

Az Intézmény köteles: 

• A költség,·etés i szervek belső kontro ll rendszeréröl és bel sö elknőrzéséröl szóló 
37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet (to\"ábbiakban Bkr. ) 3- 12 . §-ai szerint kialakítani 
és működtetni a belső kontrollrendszert (kontrollkörnyezet. kockázat kezelé . 
kontro lltevékenységek. informác ió és kommunikác ió. monitoring ). 

• Az ellenőrzés végrehajtását elősegíten i , együttmüködni. az e l lenő r részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást. fel vil ágosítást. nyi latkozatot megadn i. a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
másolat és átvételi e lismervény e llenében - az e l l enőrnek megado tt határidőre átadni. 
Az e llenőrök számára megfelelő munkakö rülményeket biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai. és ja\·aslatai alapján a 
végrehaj tásért felelősöket és a végrehaj tás határidejét feltüntető intézkedési tervet 
készíteni. az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani. továbbá arról a G IK 
főigazgatóját. illetve GMK Belső ellenőrzés i csoport vezetőjét írásban (beszámoló 
fo rmában) tájékoztatni. 

• A Bkr. 1-L § (l) bekezdése értelmében az Intézmény vezetője - illetve az általa 
megbízott személ y -az irányító szerv és a GMK be lső e l l enőrzése által végzett 
e llenőrzésekrő l nyilvántartást vezetni. 
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! 2. sz:ímú függ l'lék 
_-\ G.\11'. in fon l;ltik:1i . re Üi.Gm•11un ika .:iós é:-: cg~ éb szol1z;í.lrnrásokka l ka pl:so b to · 

fdadarai 
l. lnformatika: 
• .-\z Intézmény \ ~1brnen n: i Lekphd : én az info rmatibi in fr<:1 struktúra üzemelte tése . mel y 

magában lo glalj :.i a te ljes k lüg: el etet és fe lelösség\iil lalás t melynek keretein be lül a 
G\IK Fej lesztési Osztály:.i - rninl rendszergazda a fe lmáést. \Ulamin t a szükséges 
infrastrukturális va lamint hard,·e res és szo ft:Yeres tdkészülést kö' etöen_ - fe lelős a 
használt in fo rmatikai rendszerek jogtisztaságáért. üzemképességéén. meghatározon 
adatok id őszakos . helyi , ·iszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok 

visszaáll írásért. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi a lkalmazásaihoz. valamint a 
GMK honlapján található. intézmények által használt l~ l ülethez. 

• Külö n kérésre az 1ntézmény honlapjának fejl esztésében. szerkesztésében. 
ka rbanta rtásában és müködtetésében való segítségnyújtás . (b záró lag a Felek kü lön 

egyeztetése és megegyezése abpján). 

• A feladatellátás részlete it az fn fo rmatikai szolgáltatás i sza bá lyzat tartal mazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezen mobilte lefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizáró lag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Az Intézmény valamennyi telephe lyén a használt hálózatos telefon és internet kapcso lat 
fe lügyelete. a he lyi te lefonos és informatikai há lózat karban tartása. 

• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon-
hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése: 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 

• Informati kai és telekommunikác iós fejlesztésekkel. beszerzésekkel 
kapcso latos tanácsadás. véleményezés. felügyelet 

• Ügyeleti szolgáltatás: 

hibabeje lentések regisztrációja . intézkedés kezdeményezése az ill etékes terület fe lé. 
bejelentő felé visszaigazolás az elvégzen munkáró l) : 

táj ékoztatás az esetleges szolgáltatás i vagy üzemszünetek o káról. várható időtartamáról; 
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13 . .;z:imú fü ggelék 

Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos felada tok 

. ..\ G.\.!K a :Vlüködtetési fe lnJatkörébc mrt~)ZÓ Intézmén: dkel tortcno l'ölyam~Hos 

együttmüködö kapcso lat fenntartása ádekében Létöítménv t~klösi h<11ózatot t~lrt renn. 
melynél terület: összetartozás alapján szen ·ezi az Inrá rnényeket egy-egy Czemeltetés i 
területbe 

:-\GM K feladata i, j ogai és kötelezettségei: 

• A Létes ítrnényt'clelós fo te ladata az lntámény vezetöjével. vagy megbízottjaival 
történö fo lyamatos kapcsolattartás 

• Az Czemelrerési területek müködtetés i kö réhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési teladatainak fe lelöse a Létesítményfrlclös. eseti helyettesítését is ellátó 
Fökarbantartó. aki karbantartás i. javítás i mego ldásokat. ütemezést ja\ asol. il letve 
ellenő riz. szükség ese tén helysz íni bej6ráson \·esz részt. 

• Ügyeleti (diszpécser) szo lgálat fenntan{1sa hétköznap 06:00-1 8:00 közön. Te lefo nos 
elérhetőség az ügyeleti idön túl. 

• Hulladék elszállítás szervezése. ::;zelektív hulladékg: üjtés eltetjesztése. 

• A hulladék konténerek és táro lóedények szolgálrntó általi tisztírratása. karbantartása. 
cseréje . 

• A szennyfogó szőnyegek bérlésével. mint épülethigiéniai szolgáltat::íssal kapcsolatos 
ügyintézés a Szo lgált:itó és az Intézmény között (bérlés i igény csökkenés, növelés. 
reklamáció. szerzödéskötés. -megúj írás. átmeneti. szünidő alatti szo lgáltatás lemondás. 
stb. ) 

• .'viegelözö és eseti rovar-. illetve rágcsáló irtás 
• Müfüves pálya napi (07.00- 15.00 közötti interval lumban. változó időpontban 

megtörtfoő) és időszakos karbantartása. ti sztítása (Szücs lstYán u . .+5 . sz. alatti 
te lephe 1 yen.) 

• Zöldfelület-keze lés területén szakmai tanácsadás. szakcég igénybevétekvel nagyobb 
horderejü kertészeti felada10k ellátása (pl. vözélyes fa vágnsa) 

• A zö ldhulladékok elszá llítása jelzésre. 
• Garanciák. szavarosságok figyelemmel kísérése ::iz idevonatkozó szakterü le tek 

tekintetében. 
• Épületek műszaki állapotának rendszeres ell enörzé -e 
• Energia man:igement. energiagazdálkodás. 

Az Intézm ény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• Építmény e llenőrzése és telügye!ete. nyitás-zárás. ingmlanvédekm. 
• Épített szerkezetek és zöldfelületek napi karbantart~1sa. 

• Az Intézmény belső területein (épületein belü l) jel en tkező rendszeres napi. eseti és 
nagytakarítási fe ladatok el látása. 

• A hu lladék konténerek és tárolóedények ki- és , ·issz::ihelyczése az FKF üritési ütemterve 
szen nr. 

• Az évszakoknak megfe lelö szaksze rű. ütemezett kert-. park- és nö vénygondozási 
fe ladatellátás ingatlanon belül. 

• .-\ zö ldhulladékok rendszeres gyűjtése. kezelése. az elszáll ítás jelzése. 
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• . \ ,·örn :- ~/ct· ..:l. -.' •„.: . ->1emr-1' i11\)k::,1i\ mc~ '. °ck l 1) :->t h )ssúg-mcme t1) J n: ~1 ~ 1)k ijul~en 
tön0nl1. hi.: l: :;z íi~ r..: ::.1 •taú.;:.i ~s SLLib~~ s1.i.:rinti ki~7Ór~1S~L 

• .\ létöit rnén: i.:1' . 1::-e:·i.:nJezési.: ik. aL int0zmén: területén kq) park. kert ri.:nJdtetésszerü 
használata. 

• .-\ létesitmén;-ck üzerneltetésé\·el kapcsolatos hibák. észrevételek. kérések. javaslatok 
jelzése a Létesitményfelelös munkatársakon\ agy diszpécseren keresztü l. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági elknörzés előzetes beje lentéséről. a Hatósági 
ellenörzésröl kiáll ított ji.:gyzökönyY létesítmény-üzemeltetést érintő megál lapításairól a 
GMK \·ezetését so ron kívül tájékoztatni ke ll. 

• tűz- és katasztrófavédelmi szabályzatok elkészítése. aktualizálása. 
• Lehívások teljesítésigazolása. az áru átvétele (amennyi ben a kö ltségvise l ő az intézmény. 

pl. : tisztí tószer. irodaszer) 
• A GVlK alkalmazásában álló dolgozók számára. eseti munkáknál szociális blokkok 

e lőírás szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó. átöltözés. étkezés. 
melegedés-hűsölés igénye esetén) 
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J-L számú függelék 

A hibaelhárítással, karbantartássa l kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A G:VfK a működtetett lntézmény há lózat m ie lőbb i üzemzavar. hi ba. balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti di szpécser szo lgálatot tart 
fe nn munkanapoko n 06 :00- 18:00 óra közön. (Ügyeleti i dő n túl telefo nos 
e l érhetőséget biz tosít). 
A szo lgálat legfo ntosabb fel adata az In tézményhálózat felől. vagy akár kül ső 

partnerek fe lő l az intézmények működ tetését. alapteladat ellátását érintő rendkivüli 
eseménye k bejelentésének fogadása. és annak a GMK megfe le lő szervezeti 
egységéhez j uttatása az indokolt legrövidebb határi dőn belüli beavatkozás 
megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és megelőzés i szolgáltatás saj át karbanrai1ó műhe l y müködtetésével és 
külső szo lgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül tervszerü megelőző karban tanási tevékenység működtetése. 

az ehhez kapcsolódó fe ladatok. igények fel mérése. 

• Az elvégzendő munkák te lmérése. okának. műszak i tartalmának. indokol tságának 
megállapítása. a munka he lyszíni müszakj ellenőrzése. átvétele. minőség i és 
mennyiségi e lszámoló e l lenő rzés igazo lás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok e lőírásainak betartása. 

• Éves költségvetési j a vas lat összeállítása az Intézmény számára: 

e lőre látható. tervezhető feladatok számbavétele. megtervezése. ütemezése. 

sürgősségi és fon tossági sorrende k fe lállítása. 

a szabványban. jogszabál yban e lőírt karbantartás i feladatok fe lmérése 
előzetes éves szinten történő felmérésével. e lőre tervezéssel. 

intézményi felúj ítási és karbantartás i igényekkel való tervezésse l. 

szakhatóságok Intézmé nyi bejárásokon történt megállap ításainak. e l őírása i nak 

figyelembe vételéve l. 

• Szabá lyzatok. e lőírások. utas ítások készítése a hibaelhárítás. tervszerű megelőző 

karbantanás megvalósítására vonatkozóan. azok folyamatos karbantartása. 
betartásának ellenőrzése . 

• Jogszabályban előírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi fo rrásához pályázati 
lehetősége k felkutatása. pályázati lehetőségek felhasználása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az Intézmény működtetését. alapfeladat ellátását érintő rendkívüli események 

mielőbbi bejelentése a GMK által munkanapo kon 06:00- 18:00 óra között müködteten 
ügyeleti szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bejelentő visszajelzést. táj ékoztatást kap a teljesítés fo ntosabb körülményeirő l. ) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l telmerülő karbantanási igény je lzése. egyeztetése a 
Létesítményfe l el őssel. Főkarbantanóval. 
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• . \ z cnergi<1-. k\)!'.mÜ- és k ('- 7.:>ZL) lg~:.1 1 ~1tasnl-. 1' il bmos ·ncr ~1~1 . !lai'.. 1 ~1, hó és 1111;:kg \·iz. 
\ tz- é:.; csato rn~i. ~zcméts1:~il l it~i~ ) felüg;ck rc. el lenó t7ése . a ·Lnlgáltutislok.l 
megszer' c!'.ese. 

• A ·Lú111Lik. tanal rn ~rnak. rög1.:ítese nyilúmtartúsban. energetibi n\ il vantartús. admbázis 
rnüködtetése az lntezmény saj <ll úlk1rnányú tech11ikai dolgozóinak. adatszolgúlratási 
tc,·éken; sége segítségé,·el. 

• .-\z lnrezrnényi fogyasztasok. szamlainak szakmai teljesítés igazolas<.l . szúmlaelmaradás 
esetén számla bekérés a szolgóltatótól. té' es számlázás esetén reklamác iós ügyintézés. 

• .-\költségek változúsánah ~igye!Cse. elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzés i pályázatokon. 

• Veszteségfeltúrás. az energetikai rendszerek alakitása által e lérhetö megtakarítási 
lehetőségek felmé rése. 

• Költségelemzés. árajánlatkérés. Rész, étel energiahaték\)nysági beruházások. felújítások 
munkafolyamataiban. azok' élcményczése. 

• A.z lnrézménv energicikapacitús-kihasználrságának. hatékonyságának . 
mcgbízhatóságanak el lenörzése és fe 1 ügye lcte. 

• A teljesítmény-lekötések optimaliz<ilása. módosítások ka deményczése. átvezetése. 

• Együttműködés az encrgiatakarékossüg. veszteségl"eltárás megvalósításában. 
szabályzatok. előírások készítésében. azok folycimaros karbantartúsában. bera11ásának 
el lenörzésében. 

• >lyilvántartja az energiatelhasznalással kapcsolatos szerződéseket. aktualizalja azokat. 
szükség esetén rnódositásr;:i elökészíti. és a Szolga lratói partnerrel a szükséges 
módosít:í.sokat elvégezteti. 

• Fo lyamatos kapcsol<lttartást ,-úllal a '..:özmli Szolgáltatókbl és az Önkormányzat 
illetékes szakterü letével. 

• Energiafelhasználási adatszolgált::i tást végez a V!agyar Energetikai és Közmű 
szabályozási Hi' atal fe lé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az ir..tézményben dolgozók kötelezé~e környezettudatos. rcikarékos energia- és közmü 
k 1 használásra. 

• V1inden energiaszolgál tatási - müködési zcivaITól tájékoztatja a GMK energetikusút. 

• Fogy::isztási adatot szolgáltat az energetikus ~ilta l kén iJöpontokban és bejelentö 
Je li.Heten. 

• Az lntézménywzet6 aktuáli s dútummal elvégzi .1 közmü-szolgál tatúsi szerződések 

el lenj egyl:ését. 
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16. -;zámú függelé k 

Intbményi felújítással, fej leszré. · ~el, beruházás al kapc. olatos feladato k 

A G:\11' felad ata i: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében történő 

ellenőrzése. szakszerű elbírálása. az elvégzendők tartalmi meghatározása. 
költ ~gbecslése . rangsorolása. 

• Az esetleges szakhatósági előí rások teljesítésének e lső számú prioritásal történő 

rangsorolása. költségbecs lése. 

• A javasolt felújítási-fej lesztési fe ladatokró l az I ntézményvezetővel egyeztetett módon 
éves költségvetési javaslat és terY összeáll ítása. 

• Proj ektalkorás. döntés e lőkészítő tervdokumentác iók készítése .. vagy kü l ső szolgáltatás 
igénybevételéve l építészeti. épületgépészeti. és villamos tervdokumentáció 
elkészí ttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztos ított fo rrások alapján a jóváhagyott fe lújítási munkák 
elvégeztetése. a munkák műszaki ellenőrzése vásárolt szolgáltatás igénybevételével. 
szakmai teljesítés igazo lása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az [ntézmény részérő l fe lmerülő fe lúj ítási igények időben történő j elzése a következő 
évi költségvetési terv összeállítását megelőzően- legkésőbb a megvalósítás éve előtti év 
szeptember 30-ig - a GMK Műszaki igazgatój a fe lé. 

• Szakhatósági ellenőrzések jegyzőkönyveinek. az abban foglalt kötelezéseknek soron 
kívüli továbbítása a GMK felé . 

• Az esetlegesen felmerül ő funkció változtatási igény jelzése a Fennta11ó, ill. Felügyeleti 
Főosztály fe lé. 

• A felúj ítási munkák előkészítése . kivitelezése. műszaki átadása során a végrehajtás 
elősegí tése. együttmüködés a GMK műszaki állományával, és a Kivitelezőkkel. 
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,u~d1 :érrejött a Budapest főváros XV . kerületi Önkormúnyzat Gazdasági 

\!ü kiidtetés i Központ ( 11 58 BuJapest. . \d: Endre utca 31-33 . képviseli: Barbi Kawl in 
t 'o i~,vgato ) . mint g:.JLdasági :;zen ·ezette l renckl h.czó költségwtési szen (továbbiakban 

G\ 1lK) ~s a 

Budapes t Fővúros XV. kerületi Önkormányzat Egyes ített Bölcsődék 

( 1 156 Budapest. "\'ádastó park l.. kép\. iseli: Naszekné Ladola Erika igazgató) 

mim gazdnsági szerYezettel nem rendelkezö költségwtés i szerv (tovább iakban: 

Intézm ény) továbbiakban együttesen: Felek között. az alulírott helven és idöben az 

alábbi l"eltételekkel : 

E lőzmények 

Felek előzmén: ként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képviselő-testülete (továbbiakban Ön kormányzat) a 277/20 11 .(IV.27. ) ök. számú 
határozattal létrehozta a GMK-t. mdynek alaple!aJata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkezö költségvetési szer\'ek és egyéb állami fenntartású köznevelési intézmények 
tekimetében. a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerű \'Íte le. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység el látása . 

.Je len Munkamegosztási megállapodás (to\'ábbiakban: Megállapodás) az úllamhá::tartásról 
s::ó!ó ~011. él'i C.'<CV tü1Tény (to\·ábbiakban: .Áht. ). az állomhcí::tartásróf s::ófó törvény 
regrehl(/llÍsúró! s::óló 368, ]() I !. C(JJ.31 .) Kormányrendelet (tO\'ábbiakban: A vr.). valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapjánjön létre. 

I. Fogalom meghatározás 

E Ylegál lapodás alkalmazásában: 
a.) rtlapfeladat-e/látás: az Intézmény A.lapító okiratában felsorolt. nem a fun kcionális 

feladatok körébe tartozó. az adott intézményre bízott alapfe ladatok el látásához 
zükséges tevékenységek ö zessége. 

b.) Épitmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy készte rmékként a he lyszínre 
szállítort helyhez kötött müszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendeltetésszerü és biztonságos használatához. müködéséhez. müködtetéséhez 
szükséges alapvetó műszaki és technológiai berendezések is. 

c. ) Jrány itó szerv: önkormányzati fenntanó - az lmézményt fenntartó Budapest Főváros 

XV . kerület Rákospalota. Pestújhel:. Ljpalota Önkormányzat. 
cl . ) Funkcionális feladat: a funkciók szerirni munk::lmegosztás alapján kia lakított. a 

szen ·ezeti működést szolgáló - nem a szakmai feladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcsolódó feladat. különösen a humánpolitikai és 
humáneröforrús gazdálkodási. müszaki. költségve tés i. gazdálkodási. pénzügyi . 
ügyviteli. ellenörzés i. koordinációs. saját szervi müködtetését szolgáló in fo rmatikai 
és info rmatibi rendszerfenntartási. kommunikációs feladatok. va lamint a személyi. 
tárgyi. müszaki . pénzügyi felté te lek biLtosírását szolgáló mü \·eletek. 
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e. l .Víííködtetési tevékenység: az irányító szerv által erre kijelölt szern~zet últal végzen. 
az Intézmény által használt ingatlanok. létesítmények üzemeltetés i feladatainak 
ellátása. amely elvégzése az Intézmény szakmai fe ladatainak ellátás:íhoz szüksége . 

f ) Technikai dolgozó: a funkc ioni l is feladnr el látására szolgáló munkakörben 
fogla lkoztato tt dolgozó . 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Felek egyezően megállap ítják. hogy a G.\lfK az Jntézmények müködtetésével 
összefüggő kiadások és bevételek köl tségvetés i tervezéséért. az előirányzatok 

módosításának. átcsoportosításának és fe lhasználásának. p~nzkezelésének . 

finanszírozásának. adatszolgá ltatásának. beszámolásának. mun kaügyi felada tainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáén . a pénzügyi. számviteli rend 
betartásáért. és a vagyon használatával. karbantartásával. üzemeltetésével. 
fe nntartásával. fej lesztésével és véde lmével összefüggő fe ladatok teljes ítéséért (a 
továbbiakban együtt : Működtetés) . felelős költségvetési szerv. 

' GMK a fenti feladatokat részben a saját személyi állományába tartozó do lgozókkal. 
részben vásárolt szo lgáltatás igénybevételével látja el. 

3. Felek kijelentik. hogy az együttmüködés nem csorbíthatj a az fntézmény szakmai 
önállóságát. dö ntésjogi rendsze rét. valamint önálló jogi személyiségét és 
felelősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi. gazdasági , ügyvite li fe ladatok. a 
müködtetési tevékenység. valamint a vagyon használatával. hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok ellátását érinti. 

4. Az Inrézmény az Alapfe ladat-ellátását szolgáló személyi jurtatásokkal. és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lő irányzataiva l jogszabályi 
felhatalmazásnál fogva rendel.kezik. az egyéb e lő i rányzatai feletti rendelkezési 
jogát pedig e Megállapodás rögzíti . 

). A GMK és az Intézmény kij elenti k. hogy mi nden. egymást érin tő fe ladatuk 
ellátásában együttmüködnek. A szabályos. eredményes müködéshez és 
eQ:vüttmüködéshez a tő lük elvárható Q.ondossá2:!WI és módon eQvmásnak minden 

.._..; ..... -- ._,„ 

szükséges és rende lkezésre álló adatot késedelem nélkül szolgál tatnak. és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az lntézrnény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és adatbázisokba bármi kor betekinteni. és azokró l írásban 
tájékoztatást. adatot kérni. 

7. A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztáshoz és a feladate llátáshoz 
kapcsolódó. kötel ezően alkalmazandó iratmintákat készít el. melyek felsoro lását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyi ntézésért felelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 

8. .\ rnunk:m1e~os?tasi meg:il l;Jrt'dúsban ;JZ L1túm-:n: re vPnatklvn gazcblL,J:isi 
klad:Jtokat a:t lr!t..:z1~1by !--ij ~ l(1lt ~a!d:.isú'.;i ü:;: int.:/(1j·~· !út_i:.l cl. \.1 dlLitm:Lh\ 
I~ladawkat a mcg:ilbpod<:s e '- \..:' !~j..:ze t- !. ',1lamin ,1/ ahlh'/ .~J.pt:::-\)ll,dl) 

ll.i g~ckkd: tanL1!man;.ík. 
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1. G\fK a Budapest Fó\aro:s :\\".kerület RákPS!"'al orn„ Pestl:jhel:. L"jpalo ta 
Önkorm ún:zar \a todbbiakl-,an: irányító ·zcrv ) tubjdonúban lévő . az lmézmén: 
alapfeladawinak ellátást szo lgáló. az irán: író -zen· úlral ing: enesen rábízott ingó és 
ingatbn \agyonnal (to\tibbiak.ban: Vagyo n) - ide éme az lntáményben lévő egyéb 
beép ített. rögzíteCT és mozJítható bútorokat. berendezéseket és felsze reléseket 
(továbbiakban együttesen: Berendezések ). de nem be leénve az alap feladat ellátás 
eszköze it - gazdá lkodik. 

2. A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástó l bérleti díj at nem 
kövere lhetnek. 

3. A z Inrézn1ény az Alapfeladat-ellátását szolgáló ingó vagyon feletti ingyenes 
használari jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozga tásával 
- az irányí tó zerv e l őzetes hozzájárulásáva l jogosult gyakoro lni az Intézmé ny 
használa tában l évő bármely ingatlanban. 

-+. Az Intézmény ingyenes használati jogának fe nnál lása alatt az Alapfeladat-ellátását 
szolgáló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha 
az az lntézmény Alapfeladat-ellátását. vagyis az Intézmény Alapító okiratában. 
SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott feladatok végrehajtását nem 
veszé 1 yezteti. 

5. Az Intézmény telephe lyei között az Intézmény Alapfe ladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fizikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény 
részéről legalább 5 munkanappal mege lőzően a GMK-nak eljuttatott é11esítés 
alapján köteles végrehajtani . 

6 . A GMK és az Intézmény a vagyonhasznosítás kérdése iben a fenntartó 
mindenkor hatályos Vagyonrende lete szerint jár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köte les az önkormányzati 
erőfo1Tások, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerű . a közvagyont használó 
szemé lytő l. szervezettő l e lvárható gondossággal történő, biztonságos. takarékos 
és racionális használatára és megőrzésére. a mindenkor érvényes he ly i 
önkormányzati szabályozás e lő írásainak és a Képvise l ő-testület rendelete inek és 
határozata inak betartásáva l. 

IV. Költségvetés ten1ezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon
nyilvántartási és beszerzési feladatok végrehajtásának általános szabályai 

l . Az éves költségYetés előkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javas lat e lőkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös fe ladata. me lyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. · 
A tervezés során Fe lek folyamatos konzultác ió során. a Fenntartó előírásainak 

megfe l e lően készítik el a kö ltségvetés i tervjavaslatot. 
Az Intézmény érdekeit a Fenntartó önkormányzattal folyó kö ltségvetési egyeztetések 
so rán a GMK képvise li. 
:-\z átmeneti költségvetési rende let elfogadásúról. valamint a rende let alapján 
vállalha1ó kötel ezettségekről G\llK tájékoztatja az lntá ményt. 
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2. A költségn~tés végrehajtúsa 

Előirányzat módos ítás. útcsoportosítás 

• lHiirúny:w -mrídosírús: a be \éreli vag: a k iadúsi clö irún: zat nö,·ckse ';.igy 
csökkentése. 

• Ef6irúny:ul-lít c.:soporrosírús: az Intézmény kö ltség' ctésének kiadási e ló irán:·zatui 
föösszegének változatl ansága mel le u a kiad :is i el ő irányzato k eg: idejli csökkentésével 
és növeléséve l végrehajtott módositás. 

Az előinínyzat módosítás és az előirányzatok közötti Mcsoportosít:ís kezdeményezése 

Az elő i rányz:n módos it::ís és átcsoportosit::ís kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l. 

• a GMK részérő l az Intézménvvezetőwl történt egyeztetés t követően. vagy a 
nyil vántartásban szereplő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapján. 

f\ GV!K az elői rányz~iro k átcsoponos ítását az intézményvezető úl tal írásban benyújtott igén y. 
v:J.gy \<Írh ató kiadás te ljesítés alapjún saját hatáskörben végzi el. ,·agy kezdeményezi a kiemelt 
e lő irányzatok közötti útcsopo rtosítást. 

. .\z éves köl tségvetés el őkészítésének. tervezésének. mó<lositásúnak részletszJ.báhait :.i 2. 
számú függe lék tartalmazza. 

3. A költségvetés i előidnyzatok felhasználása 

3.1. A kfadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási e lö irúnyzatok feletti rende lkezés i jogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés. 
b. ) a gázenergia szo lgáltatás . 
e. ) a távhő ~s meleg víz szolgáltatás. 
d. ) a víz szo lgáltatás. 
e .) a csatorna szo lgáltatás. 
f.) a villamos energia szolgálmtás 

e l ő irányzata i ki,·éte lé\·e! ha errő l az irán vitó szerv e ltéröen nem rende lkezik- az 
Intézmény vezetője gyako rolja. 

• A .3. l a.) - f. ) po ntokban m eghatározott kiad ás i elöiránvzatok !ddti rendelkezési 
jogosultságot a GMK föigazgatójci gyakoro ljci. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadás i elö irá1wzatok terhére fizetési köte leze ttséget ,-álblni - az . .\ Yr. -ben fogl a lt 
kivételekkel - csak pénzügyi e ll enj egyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően. írásban lehet. 

Kötelezettséget vá ll a lni csak a rendelkezésre álló kiadási el ó i rún~ zmok mértéké ig lehet. 

Kötelezenség\·állalásra Törvén,· v:.igy az Á\T. elré ró rendelkezése hiányában csak írásban 
ke rülhet so r. 
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. \ :, \it e le1.élhc~ \ ,i [! Jl'1s -;or:li: tdmerü l11 j 1)gJ l ka lr11azi~i kcrdc~ékben a G \ 1 K a1. ln léLmén\ 
\ c/ élÖ_j énck kezde 1fü~11;. aésére j(1gi segihéger n: újt. 

3.3. Pénz ügyi elknjcgyzé~ 

K\ite lezettséget \ á ll'1lni a csak pénzügyi ell enjcg: zés után_ a pénzüg;. i teljesítes esedékességét 
meg:elózöen. írásban lehet. 

.\ pénzügyi ellenjcgyzönek meg kell gyözödnie arról. hogy 

a szabad elói rónyzat rendelkezésre álL 
a tervezett kifizetési idöpuntokban a pénzüg;. i fedezet hiztositott. és 
a kötelezettség d l blás nem sérti a gazdólkodásra \ onatkozó szabályokat. 

3A . Telj esítés igazo lása 

. .\ te ljesítés igazolasa sor~m ellenőrizn i és igazo lni kell a h :idások telj esítésének jogosságát. 
összegszerüségér. ellenszolgáltatást is rnagóban foglaló kötelezettségvál lalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ell enszolgúltatás te ljesítését kö\·eröen esedékes - annak 
teljesítését. 

A teljesült kötelezettségn1llalús teljesítés igazoló.sa - a 3.1 a. . ) - !'. ) pontban fe lsoroltak 
kivételével - az Intézmény reladata. 

A. 3.1. a.) - L) pontban fe lsorolt teljesült kötelezettség,"::íl lalús teljesítés igazolása a GMK 
feladata. 

3.5. Én ényesítés 

.\ z érvényesítéssel összefüggő feladatok eh égzésáöl. az én én:·es ítésre jogosult személyek 
k ijel ö lésérő l a Uv!K gazdasúgi igazgatója gondoskodik . 

. \ teljesítés igazo lása alapján a.z érvényes í tönck el lenörizn ie ke 11 az összegszerüséger. a 
fedezet meglétét. valam int hogy a YOnatkozó jogszabályokban és bel ső szabályzatokban 
loglalta.kat megranottúk-e. 

Az érvényes ítésnek meg előznie az utah·ányozásr. 

3.6. Lta lványozás 

.-\ kia.dások utalván:rozása az én·én: esíten okmány alapjún tö rténik. A bevéte lek 
uta.l ványozás;.lra a teljesítés igazolását követően kerülhet sor . 

. 1\ ki::idások teljesítésének. a be,·ételek beszedésének , ·agy elsz:irnolásának elrendelésére -
továbbiakban uta lványoására - a 3.1 a..) - r ) pontban fog.bit e lő irányzatok tekintetében a 
G~IK tüigazgatója \·agy az általa írásban fclhara.lmazott személy jogosult. 

\!inden mis esetben az Intézmény vezetöjc vagy az ilt::ila írásban klhatalmazott - a 
felhatalmazásban 1·oglalt esetekben és összegben - az lnrézmén: alkalmaz:.1sában ál ló 
s1.1:mély. írúsban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

.-\ k()telezett ség\·állaló és J pénzügyi cllcnjegyzö ug:Jn~1Z\1 n gazdasagi esemény tekintetében 
a1l11ws személ;. nem lehet. . \ z én én: esító ug;. ana1.on gazdasagi csemen\ tekintetében nem 
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lehet azonos a köte leLettség:d lluLisra. urah :1nyL'Lasr~1 jogosult és a telje-;ít0 · t ig:~1Zl'IÓ 

szemé 11ve1. 

Kötelczettség\·á'. lalási . pénzüg: i ellenjegyzési. ér\'énycsitési . utaldnyozisi és telje ·irés 
iuazolásárn iránvuló Celadatot nem \ éuezhcti az a szeméh. aki ezt a tevékcll\ sé!lét a Pol!lári 

- „ - • „ - -

Törvényköny\· szerinti közel i hozzátartozója. \·agy maga javára látná el . 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási szám lájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással. illetve az állandó készpénzellátmányból és az 
elszámolásra kindon e lő legből készpénzes tizetési módon történi k. 

A bevételek bes::,edése az Intézmény elszámolási számláján keresztül történik . 

. .:\z Intézmény önálló bankszámlája fölötti rendelkezési jogot a szamlaru lajdonos által 
megbízott G\f K dolgozók gyakoro lják . 

. i.tutalási megbízások kezdeményezésére aL Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízon személy jogosult. 

r\ készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátrnanyból. vag; el zámolásra 
kiadott e l ő l egbő l történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GYIK pénzügyi és szám\·ite li osztálya a Pénzkezelési 
Szabályzatában foglalt rendelkezések alapján működteti . 

3.9. Kiadások pénzügyi teljes ítése 

: kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszerelt számlák alapján. az OTP Elektra Terminálon 
keresztü l. a pénzügyi tételek elle nőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintézői végzik. 

A kö ltségvetési e lőirán yzatok fe lhusználásának részletszabályait n \legállnpodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

~. Bevételek beszed ése 

~. l. Térítési díj bevételek 

.-\. fizetendő térítési díjat - a térítési díjak megállapításár::i vonatkozó szabályok és az 
Intézmény ál tal nyi lvántartott adntok alnpján - tagbölcsöde vezetőj e állapítj a meg. 

A kedvezményes téritési díjak megállapí tásn. én ·ényesítése. nyilv;intartúsa és elszámolása az 
lntárnény feladata. 

A befizetett étkezések szolgál tatónál történő mennyi s~gi megrendelése és lemondása az 
Intézmény fe ladata. 

r\ térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény fe ladata. 

A térítési díjak beszedése: 

a térítési díjak beszedését az Intézmény kijelölt gazdasági ügyintáö végzi . 
vásárol t szolgáltatás esetén az lntézm~ny nevére és címére kiállított számlák alapj án 
történik. A beszedett gondozási térítési díj akat az Intézmény a saját pénz fo rgalmi 
számlájára fi zeti be. 
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-U. Berlcti és hcl~ · is ég használati szo lgú ltat~ísi díj bnételek 

.\ "1Jh;.1d k ~1pJcitúso k kihasznúLlsúra terület- és he l: iséghérleti , ·alarnim helyiséghasznúlati 
sL.e rzüJések körhetöl-. . 

_. \ szcrziidések mintairól. ennek keretében a Feleket rerhelö álraLinos jogok és kötelezettségek 
meghatározásúról a G\IK gondoskodik. 

A1.. lntéi::mén; hel; iségh::isznülati szolgáltatási szerzöJést csak a vonatkozó jogszab;ilyok és az 
Önkormányz::it hatúlyos 'agyonrendekte ::ibpján köthet. illet\·e szüntethet meg . 

. -\ helyiség-használati szo lgált:Jtás nyújtására ' onatkozóan az Intézmény szabá lyzatot köteles 
készíteni . 

. ·\ szerzöJésben meghntúrozott bérkti díjnak el kell érnie az adott szo lgáltatásban szokásos 
díjat. de legalúbb meg ke ll haladnia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

. .\ bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az -t számú fü ggelék 
tartalmazza. 

5. Személy i juttatásokkal és munkaerőve l való gazdá lkodás szabályai 

A Felek között az alapfe ladat-ellátás személyi feltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügyelete és irányítása alapjún történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rende letben jóváhagyott az alapfe ladat-el látást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetője 
önállóan gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerö gazdálkodással kapcsolatos feladatokat az Intézmény 
által megküldött iratok alapján a G\t!K gazdasági igazgatósága látj:i el. 

A. humánpolitikai iratminták kidolgozásáért. ill etve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függelékben felsorolt iratminták Intézmény részére történő megki.ildéséén a G\t!K felelös . 

. .\ személyi juttatásokbl kapcsolaws kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője. a pénzügyi 
ellenjegyzés a GM K gazdasági igazgatója. vagy az általa írásban kijelölt személy feladata. 

A GiVIK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfele l ő elkészítéséhez. az 
intézményvezető kezdeményezésáe jogi segítséget nyújt. 

A személyi juttatásokra a munkaerö-és bé rgazdálkodásra vnnatkozó részletszabályokat a 
\!legállapodás 5. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az állami vagyonnal v<lló gazdálkodás szahá lyai 

. .\z immateriális ja,·ak és a túrgyi eszközök analitikus nyil\.úntartását a G\fK \ezeti az 
Intéz.mén; által megküldött ;illományba \éte li biL.onylat alapján . 

...\ készletek nyilYántartása és lel tározása az Intéz.mén: feladata. 

A lelt;írozús i feladatok elvégzését u GVIK szenezi és koorJinúlja. 
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. ..\ lelrarfekéte lt a G:VIK főigazgatója által ki ~1dort Leltá rozási ütem terv és Ldtároz:isi 
utasírás alapján az lntáméoy végzi el. 

A lel tárak összesítését é kiénékelését az Intézménnyel közremüköthe a G:VfK végzi . 

A selejtezési feladatok az lntámény rnnatkozó szabályzata szerint ke ll ,·égrehajtani . 

. z Intézmény és a GMK együttmüködve készí ti e l ő és hajtja végre az esedékes 
selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok elő írásszerű bizonylatolúsáról. 

A lese lej tezett eszközök nyi lvántartásból való ki vezetésérő l. valamint elszállításáról és 
megsemmisítésérő l a GMK gondoskodik. 

Az állami vagyon nal való gazdá.lkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tartal mazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszi:ímolása 

A költségvetés i beszámoló elkészítése a GMK feladata. 

A GJ\!K az Intézmény részére önal ló beszámoló készítésére kötelezett. 

A pénzforgalmi beszámoló e lkészítését a fő könyvi könyvelés adatai alapján a GwlK végzi el. 

A mérleg összeáll ításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat. mel yek 
re lj ességéé11 és valódi ságáért felelős . 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A no rmatív ál lami támogatások e lszámolásához szükséges adatokat az lntézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, me lyek teljességéén és valód iságáért felel ős . 

A kötött költségvetés i e lőirányzatok e l z:imolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgá ltatja, melyek teljességéért és valód iságáért felelős. 

A. kapott adatokat a GMK rendszerezi és összesíti. majd elkész íti és továbbítj a az irányító 
szerv részére az elszámolásokat. 

A maradvány elszámo lásra és beszámolásra. a körött költségvetési el ő i rányzatokkal való 
e lszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megá llapodás 7. számú függeléke ranalmazza. 

8. A számvite li feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó anal itikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. melyből bármikor megáll apí tható kel l. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós he lyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Tntézmény az anali tikus ny ilvántartások közü l azokat vezeti. ame lyeket a Megállapodás 
vagy a GMK fő i gazgatója. gazdasági igazgatója döntése részére elő í r. 

Az anali tikus nyilvántartáso k részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózás i feladatok ellátása 

Az Intézmény önál ló adóalanyként saját adószám mal rendelkezik . 
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· :-„ .:/ ir~t z1:1cr.' rc"r:c:·.: ~1 h.l\ :. nc:g: cJ..: '. e~ ..:;:, ..: ·. L' :-- h~· ' ~:!!~1:,1)kdt 1 \F. \ . RL:l·L\B. 
i _ ;e•·:-~' . C ~:;.lu lu . ::.lh. 1 c!kC:sziri ö W\ úbh i tj~i \; . \\. ~s J \ !. \ , - kk. 

~ . ;J !: . 

. \ :- /.Jn1\ irc:li ~s adóz~1si k b datok ellátására ,·onatkozó részkiszabál;. obt a :Vkgállapodás 8. 
számú fü ggeléke tan::i.lmazza. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

r. · „ ~~.1 _-.·/.:~\...'\.2L ."~·.· :-... „ '.„~ .... J!'.„.> J l1\II< ~e .... ~· .... '/ ... -:- ' „~: ... '"~- 7 .... L~ t „1~·: _!.:11;.J//a. . -

'· .:':·...:·· :~1('i1 : '1~1!'\.:r\.~! :::· .. ,·~l: c~~1 ·~·,~ "iü~...:~L ;..:-' .~„u~:-J~. ~~'/l .... 't. k~:~r1:xL·t e~ éi""' ~ér . 
'"'t...:l'~ :~...:z,.,:- .... ~k ~") f~J .... ;: .._\ 1 ·.: \~~C „ •.. -. •. „1n1in: <.l t„:r.~ . i ~'-'.,1·)_(.\k „ l.?'7Cr7~:--(' ,LJ' :..11 !nlC/:11~11~ 

-)..:-.._;: "--zé-.;i 'Vd 'ál· lX„ „bp.i;.::1 ~v l:1cé/.InL'n;' -.: Lct(1 ;1.1u-.,k1ird'L'l1 Li:'in ..:nnck. rnch ck 
""".,;~\ .. id~lt ... „~:..1Í1\'~ ;..l Lr\L( ... /1..lk111..U e:--- tcchni \:J: ... e~ i -...;;;~ ,~ t "': L!J . . 

. \1~ li1:0111cn~ k-.:rc-.:..:r.: ~1Z tn1c11·1._·11: sLt.lknu1 mü~:id1.. -.,..:·-L'/ ,_/ül-..s-cgc::: an: J;;; . 1'..: '-'Zkl cs 

>.:.: ·t.:kú cg~ ~h ;.:r. rL'l'..?l'lk/..:''-L'k ~s t'cl.7cr..:lc<:.ci-.. . \ ·1.:~111;!1! ~' ur~~ i ._:o.:7k:i1i'ik hcszerzés~t a 
(i\fK i'- kb1 1n:1)l11ll ~1lj~, . El, t>..:- n ~l/ csc 1~1cn J l•c:::zcrz.:q :.i ti\lk Ik::i1crzési . ·/.:.ihúi)/.<ltúban 

t'11 ~ Ltlt~1kna k rneg. fr :elí"cn keli lchon: l)ln::i.ni. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 

10. Közbeszerzések 

.\ Kéi \isck-k slükl :.l -1<1-1- :()1 11. 1\L: i . 1 i'ik . :-1~11~1u h:.itarn/.~ll:.lban dii111\Hl .liT,)l. hLlgy a 
kii/.k'.'.>ZC17~"..:-k k1)1)r~l i1:aci1)jJ . -?s kbl)íl) 1)lít ~i sa :o l 1). OQ\ Cm bcr 2 J-\ -! a 8 udapcs1 Fó,·úros 
.\\'. !,.:-rükti t">nk0rman)z:11 (;a/J ~búgi \luködtctesi Kii,T1'lll f.:lad~n:.i . Femick énclmébcn 
2l l 1 q _ no' ember : l. r~l!'.i~1tt)I :.iz intam~n: i 1-.ij1b::::zcr1c:::..:-kct :.i Cvdas:.i.gi \Iuködtet~si 

!((11rt'n1 r'cil: 1:.it_i:.i k . 

\ k()Lbeszcrú,dJ-.cl h.a1'c~11!«:t,•~ rt'::-zle1v~1lxil~.1)1'<11. <.lL eg;. ~ ::- ti:L1J:fü11'at. t'e kló<;se~-:h:ct a 
l 0. szi mú függelék. ':~Llmint .1 ( i\ !K k\.ú:bcs/~r/~si "/.<ll'~lh /:.ll~l 1an:.ilmaZ7:J . 

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1.Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koordinác iós osztálya az intézmények működéséve l összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkáltatói jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi seg ítséget nyújt. 

A GMK közreműködik az Intézmények szerződéseinek e l őkészítésében. megkötésében. jogi 
v~ l eményezésében . A G:V!K a müködtetés i körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításával kapcso latos szerződéste rvezeteket. ennek keretében 
gondoskod ik a Feleket érintő á ltalános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben foglaltaktól e ltérni. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 
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. \ 1 eg:éb bérleti sL1.:rzödésekr-::: az ln t~ ;.:1111.~n' ~1 ! ak í1 !-:! m i nták~1L. mch c.-,ct J G\lK-\JI 
eg: atctni köteks. 

1. Be lső e llenőrzés 

. \ G\-LK ·z rvezeti cs Müködési zubál~zat:íhun fog la ltaknak mcgkklöcn a G\IK belsó 
e llenőrzési csoportja - a belső ellenőrzés teljes le feuenség~nek biztosítása ádekében a Hi,·aral 
Be! ó El lenörzési Osztál;. ával egyeztetett és a IÖigazgató által jóvóhagyott aktuális éves 
el l enőrzés i mun katerv szeri nt - q~gzi az Intézmény gazdülkodási te vékeny égének bel ső 
el lenőrzésér. 

. z el lenörzési te\ ékenységet függetlenített belső ellenő rök látják el. akik a G\IK 
loigazgatójának közvetlen irányítása alatt. a hatályos Belső Ellenörzési Kézikönyv e l őírása i 

alapján ,·égzik tevékenységüket. 

csoport független. tárgyilagos. bizonyosságot auó fe ladatellátása során a G\!K és az 
Intézmény céljai elérése érdekében rcndszerszemléletl.Í megközelítéssel és módszeresen 
értékeli az Intézmény belso kontroll rendszerét és java:::.latokat fogalmaz meg az lntézmén: 
működésének fejlesztése és eredményessége céljából. A belső ellenőrzéssel kapcso latos egyes 
feladatokat. és felelősségeket a 11. számú fü ggelék tartalmazza. 

3. Közétkeztetés 

A GMK köte les a nevelés i-ok tat~is i intézményekben a jogszabályban meghatározo rt 
rendszeres étkezést megsze rvezni. Az Intézményben a GM K (az irányító szerv döntése 
szerint) saját fözökonyhábó l. vagy ,·ásáro lt szolgáltatás igénybevételével biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biz10sí tja a tálalókonyhák zakmai iránYításár. és fe lügyeletét. az üzemeltetés 
fe lté teleit. 

Az fntézményben biztosított közétkeztetési reladutokkal kapcsolato részletszabályokat a 12. 
számú fü ggelék tartalmazza. 

~ . h:özfoglalkoztatás 

A G:VIK az irányító szerv ál tal biztos ított lehetőségek keretei kö;.:ö tt. az lntézménnyel 
eg; eztct ve tö rekszik közfoglal koztatortak intézményi telephelye in tönénő alkalmazására. 
amelyet az Intézmény köteles tudomásul venni és elfogadn i. 

5. Ügyvitel, informatika , kommunikáció 

.-\ G\IK központi ügyYiteli-. informatikai- és telekommunikációs rendszer renntanásával. 
ügyeleti szolgá lat megszervezésé,·e l és egyéb szolgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos. közvetlen kommunikác iót. rendszeres napi kapcsolatot. me lynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapc:so latos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzem eltetés 

A létes ítmény üzemeltetés feladata az építmények. a rnüködésüket biztos ító hálózatok. és a 
beépített berendezések re ladat-el látásának. működőképességének. rnúszaki színvonalának. 
funk cionali tásának fo lyamatos biztosítása érdekében szükségessé vá ló tevékeny ·ég e ll átása. 
mely munkavégzés a GMK Müszaki igazgatóságának te!sőfokú szakmai ismeretekkel 
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„ Czemel tctés. po rtasz olgála t, épülethigiénia. takarítús . hulladékkezelés és 
gazdálkodús. kártevö irtás 

.~ cinudó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciáli s te\0kcnységei közé t:irtozó 
klc:tdatcsoportobtjelö lik. rncl:ek ellátását a G\!K szerveze ti felépítésébol adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált. vag: a létesítmények_hez kihelyezett dolgozói kör végez el 
a G!vl K központjában dolgozó fe l e l ős Cgyintézök szakmai irányítása mellett. 

3. Park- és növénygondozás, téli szo lgálta tások, síkosság-mentes ítés 

A spec iális kertészeti !'eladatokat a kertészeti csoportveze tő irányításáva l. az üzemeltetési 
osztály szakirányú végzettségü munkatársa i végzik a beosztott ki segítö. vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alka lmazott do lgozók segítségé,·e l. a kiegészítő. téli idöszakban 
előforduló szezonáli s feladatokka l együtt . 

. ~z üzemeltetési. portai szolgáltatásokkal. épülethigiéniá, ·at. takarítással. k:írtevö irtással. 
park-. és nö,·én:gondozással. téli szolgáltatásokkal kapcsolatos fel::idatokat a 15. számú 
fü ggelék tartalmazza. 

-L Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási fe ladatok ellátására önál ló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre. melyben lehetöségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rendelkezö szakemberek végzik a mun kát. a nagyo bb létesítmények esetén az Czemeltetési 
osztá l.Y állományában kvő telephelyi karbantartók segítségével. 

A hibaelhárítással. karbantartással kapcsolatos fe ladatokat. és fe lelősségeket a 16. számú 
fü ggelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszo lgá ltatások 

.-\ létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel járó feladat::i az energia és 
közműszolgáltatás . melynek megszervezését. folyamatos koordinác ióját a Fej·lesztési 
osztá l yvezető irányítása mellett szakirányú végzettségü munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb te,·ékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság folyamatos 
jaútására. az energiafelhasználás csökkentésére. valamint az egyéb káros környeze ti hatások 
csökkentésére. amit a fogyasztási és számla adatok regisztrál ása és elemzése eredményeként 
kapott införmaciók segítségével végez. az indokolttá váló müszaki beavatkozasok és 
szerződés módosítások során . 

. -\z energia- és közmüszolgálratásokkal kapcsolatos feladatokat. és felelösségeket a 17. 
számú függelék tarl:.llmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

f\ létesítmények müszak i színvonalának igények szerinti szinten tartása. szüksé!d. szeri nti 
fejlesztése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított fo rrúso k mértékének legjobb 
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kihasználásával szint~n kiemelkeJö jdentőségü kla<lara a G\lK müszaki sz:.ik terüktének. 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város müködterési irán: murarásai alapján 
végez . 

. z intézményi felúj ítással. fejlesztéssel. beruházással kapcso latos fe ladatokat. és 
fe lelősségeket a 18. számú függelék tanalmazza. 

V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 44 számozo tt oldalbó l áll. és 3 db. egymással szó szer1nt 
megegyező eredeti pé ldányban készült. 

2. Je len Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezze l egy idejű leg a 
PTB . . . . . . . . . . . . számú határozatával elfogadott. . . . . . . . . . . . napján kelt 
munkamegosztási megállapodás érvényét veszíti. 

Budapest, 2020. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képv iseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2020. 

Soha Péter 

gazdasági igazgató 

hónap 
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1. ,z:ímú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

1) ~yilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesnél) 
2) Nyilatkozat kinevezés módos ításáról 
3) :Vlegbízási szerződés 

-t) Igazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényről, és az igazolások 
átvételéről 

5) Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Minta jubileumi jutalom megállapíhisára 
10) ~datszolgáltatás a változó bérekről 
11 ) Alláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra való jogosultságról 
13) Kisérőbizonylat 

13./a/ kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igé ny bejelentése 
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2. számú függe.lék 

Az éves költség-·ctés előkészítésének, ternzésének, módosításának ré ·zletszabályai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosítja a szükséges in fo rmációkat. 

nyomrat,ányokat. 

• ze rvezi és koord inálja az fmézmény költségvetés te rvezési feladatait. annak 
szabnlyszerű végrehajtását. az adminj sztrációs és információ-szolgáltatási 
kö telezettségek teljes í tésé r. 

• A jogszabályokban. rendeletekben. önkormányzat i határozatokban foglaltak 
figyelembevételével elkészíti az Intézmény működtetéséve l kapcsolatos kö ltségve tési 
igények meghatározását. 

• Képvise li az lntézményt az Önkormányzattal folyó kö ltségYetési egyeztetések során. 
• Az lntézmény éves köl tségvetési tervjavas latait összegyűjti . a költségvetési tervezetet 

e lőkészít i és to vábbí tja az Önkormányzatnak . 

• Az Önkormányzat Képviselő-testü letének döntése alapján az éves gazdálkodási 
keretek közlése. azok pénzügyi bonyol ítása. szúm viteli rögzítése. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intáményi költségvetés az 
nyi lvámanásban tö rténő rögzítésé rő l. 

. ..\z Intézmény feladatai : 

• Az Intézményvezető a jogszabályok ban. rendeletekben. önk ormányzati 
határozatokban foglaltak figye lembevételével - e lkészíti az Intézmény szakmai 
fe ladatainak ellátásához szükséges költségve tési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtásának lépései, a GMK és az Intézménv feladatai : 

1. Az éves költségvetés tervezésének e lőkészítése 

1.1 A tervezés i alapelvek kia lakitása 

• Az éves költségvetés ter\'ezésének e l ső lépése az irányító szervvel tönénö egyeztetés a 
várható feladarok.ró l. .~z egyeztetés a Népjóléti és Intézményfe lügyeleti . és a 
Közgazdasági Főosztáll yal valamint az [ntézmén11yel egyeztetelt időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként születendő döntések a kö ltségvetés tervezési munkúit 
befo lynsol hatj ák. 

• A feladat végrehaj tása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban tájékoztatja az 
lntézményt az egyeztetés eredményérő l. 

az Intézmény az éves kö ltségvetés tervezése során köteles fig ye lembe venm a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés , adatközlés 

• Az éves kö ltségvetés i elői rányzatok kialakításához szükséges adatok. informác iók 
során folyamatos egyeztetésre kerül sor az [n tézmény és a GMK között. 

• Az Lntézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltéséve l teljes íti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. A táb lázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés. köte lezettségvállalás. 
önko1mányzati határozat stb .) valamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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'.--: ··.1::' ·-·....: ..: : _· -.,i é:::- bc :· '.:'. ~:;,,Lt'.;, ,,LLhi q -.:zu!~ \ ~ t ct\°1 . 

H.1i.\rid \i . ir.1:i) 111• -. ;~ni iiH..'.1: '.,cdc-.. : 'L': ~ :,: \ én: ch:n . 

• .-\J' <ldJLl\ ui té:-;én és ad,llSl'. \..1l ~á lut~isén fck k1s : 
1 ntómén' ' ezctli. 

1 bl:.Í J'iLló : 

a<lm"iL.d és: az intárnén) i költség' cksi ja, ·as!Jt ter\ cLés1 t'nmu l•llóban szcreplö 
h~w.i ridcjét mcge!Ö1l1 20 . nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• .-\z é,·cs köllség,ctési elöirányzatok kialakítása elött szükséges e!Yégezni az 
Intézményi költség,·etési előirányzatok szintrehozástit . 

• :\ fel;.id:Jt végrehaj tása sortin részletesen be kel l mut:itni a l'eladatváltozások 
kö ltség' etésre gyakorolt hatását. 

• í\Z Intézmény feladata tájékoztatni a G\!K-t a elözö évi fcla<lat változásokról. 
• A GMK a szintrehoztis elvégzése során köte les figyelembe \·enm az Intézmény 

tájékoztatásút. 

Határ i dő : az irányító szervi intézkedés függvényében . 
Fe le l ős : 

a szintrehozás ehtgzéséén a költség,·etési csoportvezetö . 
az Intézményt érintő l'cladatYúltozusok közkséért az lntáménywzetö. 

2.2 Költsé~·etés i e lő irányzatok kialakítása 

• .\lefolytatott egyeztetések. adatgyüjtések után kerülhet sor az Intézmény kö ltségvetési 
elöirúnyzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkorm:inyzat által a tervezési 
útmutatóban meghat:.í.rozott struktúra és kirnutatúsok szerint kerü lnek kialakításra a 
kiadási és bc\\:teli elöirányzatok . Az Intézmény költség,·etésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó te\áenységekre és korm{myzati funkc iókra történik. 

• Határi dő : az irányító szerYi intézkedés függvényében. 
Feklös: Gi'v'fK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőivel, irányító szerYvcl 

• .-\ kialakított Intézményi k()ltség,·ctési elöirúnyzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény , ·ezetője szum~ira. 

• . \ z Intézmény vezetöje javaslatot tehet az elő irányzatok módosítására. pontosítására. 
• .~\ GMK a jc:l\ as latok alapján eh égzi a jogszabály i előírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megl'elelö módosításokat. 
• Hatúridö : iranyíró szen·i intákedé.· függvényében. 

Felelős : 

G \ [ K gazdasági ig:Jzgató. 
lntézmén v\·aerl\ 
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• . \z [ máménnycl lcio l: taton eg; ezteté~ urún kerü 1 het so r a1. i rún: i ró szern cl tli rtC:nó 
egyeztet ;src. ahol bemutatásra kerül a tervezerr kö ltségvetés. 

• Az összeállírott ten· a lapján a fenntartó kü lö nböző dönt~sekke l módosíthatja a terwL 
amelynek h:.:itús~1it át ke ll vezetni az el ö irán:z~uoknn. 

• Az egyeztetés során módosuló elöirúnyzatokja\·ítása a G\!IK fel::ida ta. 

Határidő: irányító szen · igénye szerint 

2.4 Felúj ítási. fejlesztés i, beruházási döntések 

„ -
-·~ 

• r\ megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egveztetett felhalmozási kö ltségvetési 
kiadásokat szükséges külön fo rdulóban tárgyalni. 

• G \!f K intézményhálózatra vonatkozó fej lesztési tervében 1 ntézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújító.s í és fejlesztési feladatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz. hogy a tervaen felhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít forrást. 

• Az fntézmény az egyeztetc~s megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett felújítási fejlesztési igényeirő l. 

• A GMK az Intézmény táj ékoztatását figyelembe vé\e kész íti el a fejlesztési tervet. 

Határidő: irányító szen · igénye szerint 

Felelős: 

• 

• 

GMK gazdasági igazgató 
GMK müszaki igazgató 
intézmém-vezető 

Költségvetési e lőirányzatok véglegesítése 

A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeál lítúsa. ln már figyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntése it a kö ltségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormúnyzati dö ntést. 
Az [ntézményi költségvetési e lő irányzatok véglegesítése a GMK feladata . 

Határidő : irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési előirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény \ ezetőjét az lntézménv 

költségvetési e lőirányzata i nak módosítására (növelésére. csökken tésére, 
átcsoponositására) vonatkozó javaslatáról. 

• A GMK az előirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyúj to tt 
igény. vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemelt e löirinyzatok közötti árcsoportosítúst. 

• Gondoskodik a kezdeménvezett és eu:veztetett elő iránvzat módosítások és 
~ -J J 

átcsoportosítások szabály szerűségének fe l ül vizsgálatáról és a költségvetési 
e lő irán yzarok vá ltozásának összesí tésérö l. 

• Az összesítést követően a költségvetési előirányzatok változásáról szó ló javaslatot 
továbbítja az irányító sze rv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott előirányzat módosításoknak az 
intézmény nyil vántartásában történő átvezetéséről. 
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. \z l ntézm~rn f.:bd.1tai : 

• .\i lntórnéll'.· 'aét,)_j -:: ~ll lntézm.;?n; kö!ts~~\étcs i elói dmyz:iuinak 'ólto1tat.i::,ára 
(cme lc:-;crc. c:::;ö h. h.-::n tés0rc1 'onarkozó igén;.~t ír:ísban a G\IK gazda:iági ig<uguröja 
részére n;. újtj<l be. 

• A.z lntézmén; \eZct(ije az elöirányzar átcsoportositásra 'onatkozó szán<lékár írásban 
megküldi a G\!K költség,·etési osztályvezetöjének. 

-t. ...\ költségvetési elöirányzato k felhasználása 

A feladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számvite li osztálya havonta - e lőször ápri lis 20-ig. azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti. és a módosított e lőirányzatró l. valamint a 
teljesités alakulásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által folyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetője. il letve erre általa írásban kije lölt megbízottj a köteles 
figyelemmel kísérni az e lőirányzatok teljesítését. indoko lt esetben intézkedést 
kezdeményezni az elő irányzatok megváltoztatására ( előirányzat-módosítás . 

átcsoponosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e fe l e lős a jóváhagyott költségvetési e l ő irányzatok betartásáért. 

amely a jóváhagyott saját bevételi elő i rányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lőirányzatok felhasználásának jogosultságát fog lalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési el ő irányzat magában fogla lja az eredeti előirányzatot. 
a felügye leti szervi módosításokat. a jóváhagyott pénzmaradván;.-1. és a saját hatáskö rü 
módosításokat. 
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3. szúmú függelék 

...\ költségYctési előinínyzatok felhasználásának rész lctszabá lya i 

.\ kölrségwtési eló iránvzutok felhasználás;:i során a pénzügyi 
kötelezettségvá llalás. az érvényesítés. az utalványozás. valam int teljesítés 
által kido lgozott részktes szabá lyozás szerint történi k. 

e lle njegyzés. a 
igazolása a G\t!K 

A feladatellátás megszervezése. szabályszcrü vite le a Felek közös felelőssége . 

A gazd:tlkodási jogkörök konkrét. szerné l' re szó ló SDlbúl; ozása a Felek sujút bdsö 
szabályzatában történ ik. 

A kötelezettségvállal:is a kiadási elő irányzatok te rhére fizetési kötelezettség - így különösen 
;:i fog lalkoztatásra iranyuló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költség' etési 
támogatás biztosítására irányl'.ló - vállalásáró l szó ló. szabályszerüen megtett jog-nyilatkozat. 
Köte lezettséget , ·állaln i - az .-\ vr. -ben fog lalt ki, ·ételekk el - csak pénzüg: i ellenjegyzés után. 
::i pénzügyi teljcsités esedékességét megelőzően. írásban lehet. 

A költség' etési év kiadás i előirányzata i terhére kötekzettségvúl la lásra az azokat terhelő 

ko rábbi kötel ezettségdl lalásokkal és más fizetés i kötelezettségekke l csökkentett összegü 
eredet i v::igy módosított kiadús i előirányzatok mértáéig kerül het sor. 

1. A kötelezettségvállalás i jogkörök gyakorlása 

• A.z Intézmény· gazdálkodásával kapcsolatban - a 3 .1. pontban foglaltak tigyelembe 
véte léve l - kötelezettségvá llalásra az Intézmény ,·ezetője vagy az ált::ila írásban 
felhatalmazott - a felhatalmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény 
;:ilblmazásában álló személy. írúsban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbel i 
kötelezettségvállalás az olyan kiti zetés teljesí téséhez. amely 

értéke a szazezer forintot nem éri el. 
a fize tési számlúkró l a szám l avezető alta l leemelt díj . juttatás . a külfö ldi 
pénzértékben váll alt kötekzettség árfo lyamvesztesége. , ·agy 
az Aht. 36. ~ (2) bekezdése szerinti egyéb tizetési kötelezettségnek minő sü l. 

• A. kö telezettségválla lást kö,·etöen a GMK haladéktal::inul gondoskodik a 
köte lezettségvállalásnak ::iz államháztartási sZÚm\·iteli kormányrendelet szerinti 
nyih·ántartásba vételéről. ezáltal a kö telezettségváll alás értékéből a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad előirányzatait terhe l ő rész lekötéséről. 

• A kötelezenségvállaló írásban köteles tájékoztatni a Gi'v!K gazdasági igazgatój:ít a 
kötelezettségvá llalás módosulásáról. meghi Lisulús:iról. megszünéséröl. 

• kötelezettségvállalás módosu lúsa. meghiúsulása. megszűnése esetén a G \1K 
haladéktalanul gondoskodik köte lezettségvá llalás nyilvántartásban szereplő adatok 
módosítúsáról. 

2. A kötelezettségválla lás pénzügyi ellenjegyzése 
• Köte lezettséget vállalni a csak pénzügyi e ll enjegyzés után . a pénzügyi teljesítés 

esedékességét megelőzően. írásban lehet. 
• .'\ százezer forintot e l érő . vagy meghaladó kötelezettségvúl lalásokat az Intézmény 

vezetője pénzügyi e llenjegyzésre köteles megküldeni a G \t!K gazdasági igazgatójának. 
rngy az á ltala az A vr. e lő írásainak megfelelően írásban kijelö lt személynek. 
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• \ ,,t_ ~ .:" :-c = '~1IL:lús\•;, p..: :11'.Lig:i cll .:njcg: zesrc t\~r:~:1<~ h~n:ú_iLba aL 1. sórnú 
.'i.i :?"'..: :.:: :-: · -~. ;•~°i1!tj~1ban 111 cghat~1n'LOlt nyümtan .1nn: ul 1i'n'2nik. 

• \ pe;v•.'1;; : i clknjegyzónek meg 1-.e ll ~: ö:ú1dnie ~1 rró l. hogy 
.l .'zabaJ e ki i d n) za1 rcnJd kezésre úll. 
a rcn C7.c tt klli zetési idópontokban a pénzügyi frdact bizros itotL és 
a kötdezenség\·á]lalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az .-\.ht. 3 7. ~ ( 1) bekezdésében e lőírtaknak. a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l írásban tájékozutnia kell a kötelezettségvállalót. a 
kötelezettséget vá llaló szerv vezetöjét és a G\t1K fő i gazgatóját. 

• Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi el lenjegyzésre. a pénzügyi e llenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
té n yrő l az irányító szerv vezetőjét haladékta. lanul írásban értesíteni . 

• A pénzügy i e llenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügy i 
el lenjegyzés dátumának és a pénzügyi e llenjegyzés tényére történő uta lás 
megjelölésével. az arra jogosult személy aláírásával kell igazo lni . 

3. Teljesítés igazolása 

• A teljesítést az igazo lás dátumának és a teljesítés tényére tö rténő utalás 
megjelölésével. az arra j ogosult személy aláírásáva l ke ll igazo lni. 

• A teljes ítés igazolása bélyegző használatával történik. A teljesítés igazolása 
munkalapon. szállítólevé len. á tadás-átvételi bizonylaton is történhet. melyet a 
számlához mell ékelni kel l. 

• Az Intézmény vezetőj e köteles rendelkezni a teljesítés igazo lásának módjáról és az azt 
végző személ ye k megbízásáró l. A megbízások egy példányát. valamint a te ljesítésre 
jogosultak nevét. beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK fe ladata. melyet az alábbiak szerint lát el. 

• Az érvényesítésse l összefüggő fe ladatok e lvégzéséről , az érvényes1tesre jogosult 
szemé lyek kijelölésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskod ik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényes ítésre utaló megjelölést és az érvényes ítő keltezéssel 
ellátott a láírását. 

• A GMK érvényesítési feladatok elvégzésére feljogosított do lgozój a a jogszabályi 
előírásoknak megfe le lően e lvégzi az érvényesítést. 

• A te lj esítés igazolása alapján az érvényesí tőnek ellenőrizn ie kell az összegszerűséget, 
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelőzö ügymenetben az Áht .. az ál lamháztartási 
számvitel i ko rmányrendelet és az Ávr. előírásait. továbbá a be l ső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

• Ha az ávényesítő a vo natkozó j ogszabályok. szabályzatok megsértését tapasztalj a. 
köteles ezt jelezni az utalványozónak. 

• Az érvényes ítés nem tagadható meg. ha ezt követően az utalványozó e1Te írásban 
utas ítj a. 

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. előírásainak megfelelő 
utal ványrendeletet készít. melyet utalványozásra á tad az arra fe lhatalmazott 
személynek. 
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5. t ralvúnyozús 
• LtalványoLni kcszpénzes tizetési móJ esetén az én·én' es ített pénzrárb izon;. latra 

rávezetett. más esetben külön irúsbe li renddkez0sscl lehet. 

• Az utalványozúsra jogosult személy az uta lványrendeleten ,·:.ig;. kön: velés i utasításon 
Játummal és aláírassa l el látva végzi az utalványoz:ist. 

• L ta h·ányozás után a GMK pénzügyi é_ szám' itel i osztálva clökészíti a pénzüg: i 
te ljesítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 
• A pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosu lt személyek kijelölése a 

G;'v!K föigazgatójának te ladata. 

• A GMK do lgozói kizárólag a szabá l yszerűen utalványozort k iadás i té telek esetén 
indíthatnak pénzügyi teljesítést. 

• Az átutalási megb ízások teljesítése az OTP Elektra tenninál al ka lmazásával tö rténik. 
• Az [ntéz:nényhez te lepíte tt OTP E le ktra terminált az Tntáményvezctó. vagy az á ltala 

írásban megbízott személy kezeli . 
• 1-\tutalási megbízások kezdeményezésé re szabályszerüen kiállított és utalványozott 

dokumentumok alapján az Intézmény vezetőj e vagy az ál tala ídsban megbízo tt 
személy jogosul t. 

• A pénztárba a készpénz fe h·é te l az Intézmén y bankszámláj áró l történik. A készpénz
felvételhez szükséges nyo mtatványt a G:V1K !'ö igazgatój a. vagy az cí ltala megbízott 
személy aláí rásával é rvényesíti. 

• Az e ll átmány. ill etve egyéb e lőleg igénylése a .. készpénz igénylés elsz:ímolásra„ nevü 
nyomtatványon történik. A kitö ltön nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztályanak kell megküldeni. 

• Az Intézmény bankszámlájáró l készpénz fe lvétel re ki záró lag a .. készpénz igény lés 
e lszámolásra·· nyomtatvány alapján. az abban fe ltünteten összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott el látmánybó l és elszámolás i e l ő legből a Kiadások 
készpénzben történő teljesítése esetei nek szabá ly oz:ísúró l szó ló 38/20 1.5. {X I. 6.) 
önkormányzati rendelet szerinti k ifizetések te ljesíthetőek. 

• A pénztárban az ellátmány és az e lszámolási e lőleg kitizetésére fel vett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az el látmány vagy az e lszámolási előleg kifi zetésére nem kerül 
so r. a fel vett készpénzt a bankszámlára be kell fi zetni . 

• A pénz biztonságos tárolásáért. az e llá tmányból és az elszámolásra ki adott előlegekből 
történő készpénz-kifizeksek szabá l yszerűségéért az Intézmény vezetője tele lös. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a cé lra kialakí tott pénzkezelő helyen 
bonyo lítj a. A. készpénzt napközben pénzkazettában. éj szaka tűzbiztos 

lemezszekrényben (páncélszekrény. fa li szekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendjérő l az Intézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkeze lési helyen idegen pénz. vagy érték tárolása. kezelése tilos . 
• A pénzkezelési helyen kell bonyo lítani az Jntézmény valamennyi készpénz fo rgalmát. 

így különösen 

a téritési díj be fizetése ker. 
az eseti bérleti díjakbó l származó bevéte leket. 
a vásárlásra kiadott elszámolási előleg, 

az á llandó készpénzellátmány elszúmolásén. 
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• .\ z elLítnün:1 legk,n~1hhan az lntámén; a targyé\ els<i pénzt:í ri munkanapján veheti 
ki a G\tlK pénztárában. 

• . \ L ellátmánnyal legkésöbb a feh·éreltöl szúmíton 30. napon kell elszámolni. 

• É\· végén az elszámolással eg; iJejűleg az el látmúny marad\ ányát vissza kell fizetni . 
kintl évöség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett be\ 0telck a kiadások teljesítésére nem fo rdíthatók. azt a 
belizetés jogcímének meglelelöen a beszedés napján. ki\·ételes esetben az azt követö 
elsö munkanapon be kell fizetni az lntézmén: saját bankszámlájára. Ettöl eltéröen a 
G\tlK fözökonyháról történö étkeztetés esetén a beszedett táítési díjat a GM K 
alszámlájára kell be fi zetni. 

7. Kiadások pénzügy i te lj esítése 

• r\ fel szerelt - minden szükséges melléklettel el látott és utalványozott - számlák 
alapján a GMK pénzügyi és számvi teli osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalasra kerülö kiadasokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése elött a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. 

• Az e llenőrzés után az aláírásra feljogos ított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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-L számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasznáhísának részletszabá lya i 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

• Az intézményi térítési díjakat - a MultiSchool program hasznábtával - az Intézmény 
szedi be. 

• A tér1tési díjakról az Intézmény köteles számlát kiáll ítani. Vásárolt szolgáltatás esetén 
a számlát saj át nevére és cLmére. G:V'LK fözőkonyhából történő ell átás esetén a GMK 
nevére és címére ke ll kiál lítani. 

• .A.z Intézmény köteles a kedvezményes térítési díjakról a j ogszabá lynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyil vántartást vezetni. 

• A beszedett térítési díjakat a befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárol t szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára. GMK 
fözöko nyháról történő étkeztetés esetén a GMK alszámlájára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testüle t részére történő 
adatszo lgáltatásoknak e lkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GM K biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-haszná lati szerződés t az irányí tó szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. amel ynek teljesítése. illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljárni. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékró l a GMK értesül először. úgy a GMK késedelem 
nélkül tovább ítja a bérbevételi igényt az Intézmény fe lé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő spec iális j ogaira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat i dőpontját. időtartamát és módját. a bérlő tevékenységét szabályozó. az 
Alapfe ladat-ell átássa l összefüggésben lévő elvárásokat. feltéte leket és kikötéseket a 
bérlővel lefo lytatott megbesúlései keretében az f ntézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban előkészített Bérleti, helyiséghasználati szerződést és az 1. sz . 
függelék l 0./b pontj ában meghatározott és kitöltött kísérőb i zony latot az Intézmény 
vezetője leszignálja és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza ál tal jogilag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbízott 
személy á ltal pénzügyi leg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküld i az Intézménynek. amelynek vezetője a pénzügyi e llenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő 
általi a]áíratásáról. majd arról, hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti. helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződések alapján. az intézmén y 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiállí tani. 

• Az Intézmény az ál tala készpénzben beszedett bérleti díjbevé telekről köte les 
egyszerűsített készpénzfizetési számlát kiáll ítani. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési felszó lítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére .. ak i gondoskodik a fi zetési 
fe lszó lítás bérl őnek történő megküldésérő l. 
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5. szú mú függelék 

.-\ ~zemélyi juttatásokra a munkacrü-és bérgazdálko<lásra Yonatkozó részletszabályok 

.-\ G \-1 h: feladatai. joga i és kötelezettségei 

:\ G\t!K gazdaság i igazgatósága \égzi a következö fe ladatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkacrö gazdálkodással. nyugdijazással kapcsolatos 
munkáltatói döntések meghozatalához. azok jogszabá l: oknak megfelelő 

elkészítéséhez. az intámény\ ezctö kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• :\ \ii.'\K KIR . .\ rendszer humánpo li tikai programjában el látj a az Intézménn\·el 
kapcso latos bér- 0s humánpolitikai feladatokat: 

e az in tézmény által szolgáltatoll adatok. okiratok alapján elkészíti a 
Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) ktc:s ítéséve!. módosításával. 
megszüntetésével kapcsolatos iratokat. 

'.) a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és hCtségjutalmak valamint a 
megbízási díjak számfejtésé t. 

e: a , ·áltozó bérek számfejtését. 

e: a tárni kti adatok rögzítését. 

• .-\ z Intézmény részérő l beérkező fi ze tési e lő leg kérelmeket el lenőrz i. engedélyezés 
utún a \.IÁK KlR.A rendszerében rögzíti. 

• Az fntézmény adatszolgúltat:isa alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
ál lúsh.:lyek számáról. 

• Az é\·es szabads:ig megá ll apításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti . s enő l 

tárgyév lebruá r 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorl ása során a GMK e llenő rzi . hogy a 
munkae rő- és bérgazdál kodás a jogszabályi elö írásoknak. be l ső szabál yozásnak és 
az irányító szen · döntésének rneglele l ően történjen. 

• .-\ szúmtejtctt j uttatások pénzügyi teljesítését a GM K Pénzügyi és számviteli 
osztalya ,·égzi . 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmarad\ ány kim utarást. 
. .\z adatok év 'égi kórúsát kö' etően a kimutatásokat az intá mén: \ °l:~ ze tóvel 

írásban eg: ez te ti. 

• .\ munkaügyi adatszo lgáltatásoknak az Államkincstár részére tönénö to\·ábbitása a 
G\.!K le ladarn. 
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Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• A.z Intézmény vezetője az . ...\lapfe ladat-el lútást szolgáló személyi juttatásokka l és az 
azoJJ1oz kapcsolódó járu lékok és egyéb közterhek elöirányzatai,·ai minden esetben 
önállóan rende lkezi k. valamint a kö ltségvetési rendelettel jóváhagyott. az 
Alapfe ladat-el látást szolgáló iétszámkerettei gazdáikou ik. 

• Az Intézmé1w a Jogviszony (közaikalmazoni j ogviszony) létesítésével. 
módosi túsá val. megszüntetésé,·eJ. illetve megbízási szerzodés megkötéséve 1 
kapcso latban a GMK munkaügyi és bérgazdálkod;lsi csoportja részére 5 nappal 
korábban írásban köteles adatot szolgáltatn i. és az e l őírt szükséges nyilatkozatokat 
megküldeni. 

• Ylegbízásos JOgv1szony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 
megkezdését mege lőzően elkészíti a megb íz~ís i szerződést. amelyet aláírás előn 

pénzügyi ellenjegyzésre megkü ld G\tfK részére .. -\ megbízás i szerződésben rögzített 
reiadat elvégzésérő l szóló teljesítésigazolásra a megbízás i szerződésben kijelölt 
személy jogosult. amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekrő l a jubileumi és hüségjuta lomra való jogosultságról 
az Intézmény írásban értesíti ::i GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 
kifizetést mege l őzően legalább 10 munkanappal korábban. A. kifizetés 
elknjegyzéséhez szükséges dokumentumokat. igazolásokat az intézmény köte les az 
értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távo lmaradások.ró!. változó bérek.röl heti rendszerességgel köteles 
adatot szolgáltatn i a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegá llomány esetén a táp pénzes lapot. va lamint a kitöltött távollétrő l szóló 
nyilatkozatot. szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GM K 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az á ll áshely nyi lvántartás el ő írt fo rmában való vezetése az Intézmény feladata. 

• Az Intézmény a hüség jutalmak esedékességérő l köteles nyih·ántartást vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb január 15-ig köte les 
adatot szo lgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• 1-\ GMK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportja által megállapított szabadságokat 
az lntámény a ·aját nyilván tartásúba fe lvezeti (analitika. vagy szabadságos karton). 
A szabadságok kiadása. engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata . .Az 
fntézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabauságokat 
folyamatosan egyeztdi. 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos !e ladatokar (pl. : nyilatkozutok bekérését. 
a láír~ísár. stb.) aL Intézmény a GMK I lumánpolitikai ügyintéző útmutatása i alapj án 
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.i <_i \ IK 

üg: ;11l ~h\ !\: :-.L-.:rc J/ ~·ír -: -, ,i!l .i:-hcl: ~ !, .--L:1 rn,!t»\. . \ Jbni nt J r._'h,1b ilitjci,, „ 

h1.\z7j jjru\á:::ban r0,; .:-:ük1k ->órn~irnl. 

• . \ szem~!: üg: i <.111: ag\'k túro lúsa. őrzése a kö7.:1 I bl mazou i ulapn; i h án tartós Kj t. 
-zcril1li 'aet~se lntámC:n; l"claduta . 

. \ z ndatszolgál tutússal. szám fejtéssel kapcsolatos. G \ ! K fc\0 t örténő jelentések határidö it az 
al<ibh i t~ib l üza1 tarta lmazza. 

Leadási lrntáridó'k a GYIK/felé • M eg11 ei:e:és 
1 

1 F o 1 \ amatosan 

1 

Kinevezés módosítás (átsorolás. pótl ék. eg: éb 
(túrgyha' i ki !"izctés esetén. tárgy hó 1.5-ig) j bén·á\ tOZi:ÍS) 

1 

Foh :i.marosnn 1 

Táppénzes lapok 
' 

llktményc löleg igén: k se Folyamarosan 1 

1 1 

1 

Ki lépési . n1egszüntctés i kéreln1ek. elszúmoló lap 
\ 1egszünést megelőzően ) 

munkanappal. azonnali hatályú 

1 1 megszünés esetén a megszünés napján 

1 Túlóra. helyettesí tés ( ,.á ltozó bérek ) összesítése 

1 
szám !ej tésre Heti jelentés. tárgyhetet követő hét 1. 

munkanapj áig 

[ Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés k ísérő levé llel és 
jegyzőkönyv másolatta l 

Kifi zetést megelőzően 10 munk anappal] 

Ju talom. egyéb nem re ndszeres kifizetés. megbízás i Kitizetést mege lőzöen 10 munkanappal 
szerződés 

éj beléptetés esetén az alkalmazüs fe ltét e le i rő l 

írásbe li ny ilatkozat ( i n táményvezető ). valami nt az fo lyamatosan. :.i kinevezés kezdetét 
új dolgozó e lérhe tősége megelőzően 

j Távollét jelen tés Heti jelentés. t:.í rgyhetet követö keddig 

Béren kívül i j uttatás megállap ít:.ísához szükséges Tárt,i:·ho utolsó munkanapjún 
adatszolgáltatás 
- - - - -- -- - - - - - -- --

A. hatúri Jő k be nem rnn úsa. valamint a hián\ OSan beküldött alblmazás i oki ratok esetén a 
munkaügyi és bérga7.Júl kDdús i csoport. és a Pénzüg: i és S1ú111,·ire li osztál: a számt"cjtést 
és a pénzügyi te lj esítést eg: később i id őpo ntba n tudja te ljesíteni . 
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6. számú függelék 

Az állam i Yagy onnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. .-\.z immateriális ja va k, tárgy i eszközök és készletek a na liti k us nyilvánt:.1rtása 

AG MK: 

• A Pénzügyi és számvitel i osztály vagyongazdúlkodó i vezetik az immateriáli s javak és 
tárgy i eszközök ana liti kus nyilvántartását. 

• A számla és a csatolt állományba véte li bi zonylat alapján a Pénzügyi és számvi teli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba véte lt. melyrő l bizo nylatot állít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyil vántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

• 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immate riá li s javahól és tárgyi eszközökről állományba véte li 
bizo nylatot. (meghatározott esetben üzem be helyezés i okmányt) állí t ki . amelyet a 
számlával együtt megküld a nyi lvánrartást vezető GMK részére. 

• .A. nyi lvántan ásba való rögzítéshez adatot szo lgál tat arró l. hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként kel l bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakíto tt szabályozása alapj án tartj a nyilván. 

• Feladata a készletek bevéte lezése. fo\\·amatos állománvv áltozúsának köve tése . . -
leltározása. 

• Az eszközmozgások nyomo n követhetöségét biztosítja. (Az intézmények és az 
intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerülő immateriális 
javakró l és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvételi bizonylato t kell 
kiál lírania az átadás időpontj ában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályá nak a nyi lvántartások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

A G \1K: 

• .--\.leltározás i fe ladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• .:\. le ltározás i feladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e lő írásai szerint kel l végrehajtani. 
• Az Intézménnyel közreműködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az Intézm ény: 

• A GMK főigazgatója által kiadott Le ltározási ütemterv és Leltározási utas ítás. 

valamint ::t.z Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási 

Szabályzata alapján elvégzi a leltározási fe ladato kat. 
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: . . c!ejra~=--i fr!ad;li i> k 

• .\ l\ !k aL fnt011111.:n: Fckskgc::i \ ·,1g:L111iúrg::.ik l L1sz11l)Sitú::;únak. . elejteúsének 
SLabályzata szerint szencl i és k,)11rdinj !ja a sckjtoés i kladatnk clLi1jsút. 

• ...\.z intámén: últal össze~illitott sckj teúsi ja,·aslarot a G\!K gazdasági igazgatója 
hagyja jóvá. 

• .'\ ksekj tezett eszközöket a jó, ·áhagyott jegyzökönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az f ntámény nyi lvántartúsából kivezeti. 

• Gondoskodik a lese lejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítéséről. 

Az Intézmény: 

• A. G\dK Pénzügyi és számvitel i osztályá,·al együttműködve készít i elő és haj tj a végre 
az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok elő írásszerű 

bizonvbto lásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rende lkezik ilyennel - nyilvántartását. 
leltározását. selej tezését a 3/ 1975. (V III. 17.) K\11-P\1 rend. alapján kell végrehaj tani. 
Ennek módját. gyakoriságát - a könyv-állománynak megfele l ően - az Intézménynek a 
::;aját Könyvtári állomány ellenörzésé röl (lel tározásáról) és az állományból történő 

tör lésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. s:z:.ímú függelék 

...\ maradvúnY elszámohís ra és bcszámoh\sra, előirányzatokka l Yaló elszámolásra 
-vo na tkozó rész letszabúlvok 

l. A költségn~ tés i bcszúmoló elkészítése 

A G YIK feladata: 

• A. könvvek zárását köve tően bizonylatokkal szabá lyszcrü könyv\ ezetésseL az r\ hsz . 
szabályai szerint fo lyamatosan vezetett részle tező nyilvántartásokk al. a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal. valamint lel tárra l alátárnasztott beszámoló e lké z ítése. 

• A G \tlK az Intézmény részére ön{1 lló beszámo ló készítésére köte lezett. 

Az Intézmény felada ta : 

• . ..\ beszámoló összeállításához a G\tlK Pénz ügyi és számviteli osztálya á lta l 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateriális j avak le ltár;i_ 

a túrgyi eszközök le ltára. 

a készletek lel tára. 

létszámadatok . 

egyéb m érlegtételek le ltára 

• A beszámolási köte lezettség te ljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok, 
bi zonylatok telj ességéé rt és valód iságáért az In tézmény vezetője a fe l e lős . 

• Az adatszo lgálta tási kö r a j ogszabál yi változások és az irányító szerv e lőírásai szerint 
módosulhat. melyet köteles figyelem be venni. 

2. A maradvány megállapít~ísa 

,..\ maradvány megállapí tása ;i beszámoló készítésével egyidejüleg tö rténik. A GYIK - a 
rende lkezésére á lló adatok alapján - összeáll ítj a JZ Intézmény marad vány-kimutatás:.ít. melyet 
egyeztetésre és jóváhagy:.ísra megkü ld az Intézmény vezetőj ének . 

...\ maradvány összeáll ítnsáva l egyidejüleg kimurntásr<:l kerül az i ntézmény szabad. 
köte lezen sé12vá lla lással nem terhdt e löiránvzatának össze!!<.: is. - , ~ 

3. Normatív úllami támogatások és k ötött költségvetési e lőirányzatok clszámolúsa 

A GMK : 

• Az Intézmény adatszo lgá ltatása ;ilapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• ,..\ GMK az elszámolási szabályoknak megfelelöen elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az e lszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• ...\ nmmatív állami támogatások elszámolásához ·züksége adatokat az - Intézmény 
nyilvántartása i a lapján - szo lgá ltatja. mel yek te ljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetője a fele l ős . 
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8 . . ó m ú függelék 
:\. ·z:ínwireli és ;1dt'lz;Ís i fe ladatok elhí tísárn Yon:HkoJ:CÍ részletszah<íl: ok 

l. .-\. főkönyYi könyve lés 

A G\'IK: 

• A. Pénzüg: i és számviteli osztál; vezeti az [rnézmény főkönyv i köny\ vitel i 
n:ilvántanúsát és a kapcsolódó részle[czÖ analitii-:us nyilvánranásokaL 

• A. GMK az Intézmény könyvvite li nyilvántartása it oly módon 1-:öteles vezetni. hogy 
azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás va lós helyzete. 

• ..-\ könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya végzi. 

• ..-\GMK és az Intézmény az általuk vezetett anali tikus nyilvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvite li osztálya biztosítja: 
jogszabályi e lőírások szerint kül ső szerYeknek. 
a jogszabályi d öírások és igény szerint a felügye leti szervnek. 
fo lyamatosan. az Intézménynek. 

Az In tézm ény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljesítéséhez szolgáltatott adatok, bizonylatok 
te lj ességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a fe l e l ős. 

2. Analitikus nyilvántartások 

AGMK: 

• Az Intézmény költségvetési könyvveze téséhez kapcsolódó analitikus nyilváncartások 
\·ezetése a GMK fe ladata. 

• Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézm ény: 

• Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Meg
állapodás vagy a GMK föigazgarója. gazdasági igazgatója dön tése részére e l ő ír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban l évő készletek nyilvántartása. 
a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások, 
a létszám. munkaügyi és bémyilvántartás. 
a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása. 
a munka és védőruházat nyilvántartása( egyedi nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a kötött állami tinanszírozás alapjául szolgáló 
nyilvántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önáll ó adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztá lya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

·éves bevallásokat (ÁFA. REHAB. Telefon. Cégautó. stb. ) elkészíti és továbbítja NAV 
és a !vf.Á.K fe lé. 

• ..-\ beva llások elkészítéséhez az Intézménynek a Gi'vl K pénzügyi és számvi tel i osztálya 
részére adatszolgáltatási köte lezettsége van. 
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9. számú függelék 

Az eg)' CS beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

cn..!cJéhen. ·\ :Sajj.r hai.1:-,k;~ rh:n !t· f~ ' Í \ „ll\\ll ;:c ;-; zer1~:-ii -:>lj:l r_i :-,,,:, ='' r~~~1 :.l/ intén1cnv 
Be. zcrz ~si .. _ z~1 b~1i ~ :~ <-ll ~iix.:n fo~bL.~k 'L~ :·ir. ~ \:c il ~ l_jci:· ;!i . 

.-\ C\IK l'-i5zbeszerz~:-ii - . 0::, 067.erze:-;i c::c:t'Dl) rL k i <.1d~H k~ir('i:cn ...:z ! nté1. :1~ény rés7ére JL 1gen;,ei 
abpj ún iru. eríté:::i beruhóós cs szo igjk1tjs l c:szerzés--·i...~t 1 égcz az ~11 <.ll-b i rnunkamc11d 
szen nr : 

1. Kézi beszerzések 
• . ..\ kézi :Jes:;;:erzés ::iz ol! an k isértékü t:i rg: i e:s7kö1 .. <.m~. :..ig és ké~'!iet beszerzésre 

n111at!"11.ik. amely bcszerL.:esi értéke a neuó :2 0() cf t-ul nem hJ !:.idja meg. 
• A kézi beszerzés i gényticjckntŐ \ el. a G\!K Beszerzés i Snb:il:z::n 1. sz. t"ü gge!ékével 

indl!i . 

• . ..\L l. fCggclél-. et - ~1 besLer1.é::: d rendeksekérn - :01z Tntámény ' eLet~)j ének aLí kel 1 
írnia. 

• ,\ G\IK K0zbcszcrzési -. és beszerzés i cs,)ptm szük_:;ég -.;zcrinr piackut:.it:ist ,·égcz. 
szükség szerint áraj:in l<uokar k0r be. majJ elvégzi a hcszcrzést. 

s Szükséges dL)kumenlumok : (j'.'v! K Gcszerzés i Sz;..1lxilyz~1l 1. s 1 .. l'i."tgg~ lék 

2. Beszerzések 
• A besze rzés J. ncnó :200 c Ft-o( megh <..1 !.:tdo bc:szc t7'5s i '-;n éku áru. épít.::si beruhúzcis és 

szolgiltatás mcgrcnddési igén:vek csc.::tén alkalmazandó eljúrás. 
• A beszerzési eljárás indulh:.it G:V!K Beszerzési S;:~1húl yz.ir sze ri nri l. sz. függelékke l 

\a:,!: az [ntámény\aetö ír~is~)S kczdemén: ezc:::~vel. mel: hcz a rn indc-nkc1r hatÜI) •)S 
Kaetgazdúlkodási szabúlyzat szerint i 1..:. iséróbizo n;.-·!,1tN a (j\!K-han kijelö lt szakmai 
ügyg:.izda melkkel. 

• A beszerzés i igények e!t)zetes gazJJsúgi és rnliszaki szen1p\rnwk alapjin lönénó 
véleményezése a Gi\! K td::icinLL 

• Szükséges egyeztetések utún ;..1 C:\ l K KözbesL'.er:;-0si . - ~s beszerzési csoport.ia 
megindítja a beszcrzes i elj<.irú5t. SLi.ikségesscge c~c tén u hel: s1íni bejárás - tö rd:.e<.he 
az intézmé11: i munka uk:..idJ. lyo7at[t:::<.1 e lkerülesére -. a1. !ntézményvczetóvel val ó 
megbeszélés alapj:in kerül sor. 

• .\z ár:i_jánlatok beérkczc::;e ut:in a K özbeszerzési .- é-; beszerzés i c St) jX)L"t bek~ri J 

szakmai v~kményd;.cL elkészíti az összcgzé:--t és ~1 szerzó,.ks ren czetet. ::im1 
vé km én ~ ezé s re megküldés re k..:rü! :.iz ln lámén y 'ezetójénck . 

3. Pályáztatás 
• A púl:jzati e ljrir~i.s kfolyt::irása ..i ru és szu l g~it::itós 'úsórlús<..inúl és építGsi beruhúósok 

dt?tében a m imknk01·i közhc::;,~e rús i encl-. hat~:r .5t) •l o-ú t rnc::;habdó bes1.erz2s i cnd;.C1 
beszerz0sek esetéhe n k\Hclezö . 

• Szükségessége esetén :1 hct~ szini bejúrJ.s - törei-;cJ,·e <!Z intézmén: i munb 
élk.iJ:ih t)Z<.it<..~s:..i elk-::rülé'.:ó (T.;:: -. az !ntá rnénywzert·1,·el '. aló rne~heszcks c.lÍapj~1n k..:rül 
sor. 
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t.Í1)kurncntjció. 
k.íséröb izon ylar el kész í t0sc : 
G\I K l<.:. i17.beszerzesi .- 0s 
beszerzc'.s i cs0 portján<.lk 
r~szére való rnegkli ldésc 
fe lhívás elkészítc'.se: G\!K Közbeszerzés i. - és 
pályáztatus : szük.ségszerüen be ·zerzési Csoport 
helyszíni bcj:irús 

Bír:.í lóbizo trsági ülés GtvlK Közbeszerési .- és 
megtartása. döntés- beszerzési Csoport 
előkészít\) javaslat 
elkészítése és 
szerzödéster\'eze t 
megküldése az intézmény 
részére 
Bírálób izottsági 111tézrnényvezetö. GMK 
javaslati/szerződéstervezet FL1igazgaró 
elfogadása 
.) oldalú szerzödés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ellenjegyzése 

"' olda!li szerződés aláírása Intézményvezető . GMK .) 

Főigazgató. vállalküzó 
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11. számú függelék 

A belső ellenörússel ka pcsolatos r észletszabályok 

A G :VIK be lső ellen ő rzésse l ka pcsolatos joga i és kö telezettségei 

Be lső ellenőrök álralános feladata 

A belsö ellenőrzés bizo nyosságot adó tevékenysége o lyan feladatellátás. amikor a be l ső 

elJenör obj ektív é rtéke lést nyúj t egy adon fo lyamatról. rendszerrő l. e lj árásról. és az 
e ll enörzési program végrehaj tása során ten megállapításait. következtetéseit és javaslatait 
e l lenőrzés i j e lentésbe fogla lj a. 

Részletes felada tok: 

• E lemezni. vizsgálni és értékeln i a belső kontro llrendszere k kiépítésének . 
müködésének jogszabályoknak és szabál yzato knak való megfele lését va lamint 
müködésének gazdaságosságát, hatékonyságát és e redményességét: 

• Elemezni. vizsgá ln i a rendelkezésre á lló erőforrá okkal való gazdálkodást. a vagyon 
megóvását és gyarapítását. valamint az e lszámolások megfelelőségét: 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat. következtetéseket és 
javaslatokat megfogal mazn i a kockázati tényezők . hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbö lése vagy csökkentése. a szabál y1alanságok mege lőzése. ille tve feltárása 
é rdekében. valamint a költségvetési szerv működése e redményességének növelése és 
a belső kontro llrendszerek javítása. továbbfej lesztése érdekében; 

• :.Jyi lván tartani és nyomon követni az intézményi be l ső e l lenőrzés i jelentések alapján 
megtett intézkedéseket. 

.'-\ belső ellenőr hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív müködéséve l kapcsolatos 
feladatok el látására. kü lönösen az a lábbiakra: 

• az Intézmény működéséve l kapcsolatos döntések meghozatala: 

• az Intézmény bármely végrehaj tás i vagy irányítás i tevékenységében való részvétel: 
• az lntézrnény bármely. nem a be l ső e l l enőrzés i egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása: 

• bel ső szabályzatok el készítése: 

• intézkedési terv e lkészítése. 

A belső e l lenőr jo12:osultsá12:a 

• Az ellenőrzött intézmény helyisége ibe be lépn i az el l enőrzés tá rgyához kapcsolódó 
iratokba beteki nteni . az intézm ény vezetőj étő l és bármely a lkalmazottjától írásban 
vagy szóban info rmác iót kémi. 

A belső ellenő r köte lesséQe 

• Tevékenysége so rán megbízó leve lé t bemutatni, az e llenőrzés i programban 
fog la ltakat végrehajtani . az e l knőrzés tá rgyához kapcsolódó do kumentumokat 
megvizsgál ni. megáll apításait következtetéseit. javas latait a valóságnak megfe l e l ően 

írásba fog la lni. 
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• . \L clknör sLcmdyaL1Jnossagún::ik biznn' itúsúra al kalmas okiratot. ilkn e 
megbizóle,·eknck bem ut ~Hásjl kérni . ennek hiá1wában az együrtmükötk t 
n1egtagadni. az ellenőrzés mcgúllapításait megismerni. azokra é:zreYételeket tenni. 

és az észreYételekre 'álaszt kapni . 

. \z Jn tézmén,· kötelcssé~e i 

• A kö ll ség,·etési szen ·ek be l ső kontroll rendszerérő l és be l ső e ll e nőrzésérő l szóló 
J 70120 11. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-12. ~ -a i szerint 
kialakítan i és müködtetni a be lső kontrol lrendsze rt (kontro llkörnyezet. kockázat 
kezelés. ko ntro llte,·ékenységck. info rmác ió és kommunikáció . monitoring). 

• Az e llenő rzés végrehajtását e lősegíteni . együttmüködn i. az e llenő r részére szóban 
vagy írásban a kért tújékoztatást. fe lvi lágosítást. nyilatkozatot megadni. a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredet i dokumentumokat 
- másolat és átvételi el ismervény e llenében - az ellenőrnek megadott hatá ridőre 

átadn i. Az el l e nőrök számára megfe lelő munkakörülményeket biztosítani . 

• Saját hatáskö rébe tartozóan az ellenő rzés megállap ításai. és javaslatai alapján a 
végrehaj tásért fe lelősö ke t és a végrehajtás határidejét fel tü ntető intézkedési tervet 
készíteni. az intézkedéseket a megadott hatúridőig végrehajtani. továbbá arról a 
GMK fö igazgatóját. il letYe GMK Be l ső ellenőrzési csopo11 vezetőjét írásban 
(beszámoló fo rmában) tájékoztatni . 

• .-\ Bkr. 1-+. ~ ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény , -ezetoje - il let\·e az általa 
megbízott személy -az irányító szen · és a G\ll.K be l ső e llenőrzése által végzett 
ellenőrzésekrő l nyi lvántartást vezetni. 
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12. számú függe lék 

A közétkeztetés i fe ladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• Az egészséges életmódot népszerűs íti az intézményekben, szakmai programokon vesz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének ja\·ításán. 
• A minőségbiztosítási követelmények megvalósításában az Intézménnyel szorosan 

együnműködve részt vesz. 
• A tá lalókonyhák szabályzatainak e lkészítésében segítséget nyújt. elkészíti és e llenőrzi 

az azokban fog laltakat. 
• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelenő rendeleteket. 

utasításokat. 
• Az Intézmény által szo lgál tatott adatok alapján, saját fözőkonyháj án elkészíti az 

ételeket, és a helyszínre szállítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztó i reklamác iókra. vizsgálj a a minőség i ki fogáso kat. 
• Az étlapokat elkészíti. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény a bölcsődei tálalókonyhákat működteti. személyzetük fölött munkáltatói 
jogokkal bír. 

• A napi megrendeléseket e lkészíti az étkezési befizetéseknek megii:: lelően. az esetleges 
pór-, és lerendeléseket koordinálja. 

• Véleményezi a GMK által készített havi étlapokat. 
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C:\I K in fo rmatikai. rcle kom munikációs b cg~ éb szolgáltatásokkal kapcsola tos 
fe ladatai 

5. 1 nfo rmatika: 
• .\ z lntézmén; ,·atamenn;.·i tdephelyén az in fo rmatikai infrastruktúra üzemel tetése. 

mel;. mag<.iban l'oglalja a teljes lt:lüg;-ekt~ L és kklüsségválb.lást rnel;. nek keretein 
belül a G\IK Fejlesztési osztálya- mint rendszergazda - klelös a használt informa tikai 
rendszerek jogtisztasúg:íért. üzemképességéát. mc:ghatározott adatok id őszakos. helyi 
v iszon;. okhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok visszaáll ításén. A te ljes 
kle lősség vallalússal az informatikai rendszerek rendszergazdai fe lügye lete telj es 
egészében a G\!IK Fejlesztési osztály rendszergazdáinak fe ladata. 

• l lozzáfrrés biztosítása az Intézménynek a G\IK központi alkalmazásaihoz. valamint a 
G:VIK honlapján tal:ílható. intbmények últal használt felülethez. 

• Külön kérésre az I nrézmén.v honlapjának l'ej lesztésében. szerkesztésében. 
karbantan ásúban és müködtetésében való segítségnyújtás. 

• A felada tellátás részleteit az Informatikai szo lgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil- internet szolgáltatás megszervezése 

(k izá rólag a r clek kü lön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• K~\beks . vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszen·ezésc (kizárólag a Felek külön ..?gyeztetése és megegyezése alapján). 
• .-\ z Intézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat fel ügyelete. a helyi telefonos és infom1atikai hálózat karbantart:ísa. 
• .-\z Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon

hálózathoz bpcsolódó eszközök) üzemel tetése: 

3. Egyéh szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 
• lnlórmatikai és telekommunikációs fejlesztésekkel. beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás. \ éleményezés. ki ügyelet. 
• Cgyele ti szolgáltatás: 

h i babe_je len tések regisztrációja. intézkedés kezdeményezése az i 1 letékes terület 
k ié. bejelentő fe lé ,·is zaigazolás az elvégzett munkúról): 
tájékozratüs az ..?setleges szolgáltatási ,·agy üzemszünetek okáról. várható 
időtartamüró l: 
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Létesítmén:v-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

A GM K feladatai . jogai és kötelezettsége i: 

• Építmény ellenőrzése és te li.igyelete. 
• Épített szerkezetek karbantanása. 

1-L szám ú függe lék 

• Müszakj (építészeti. épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés, szerviz. ezen be lül : 
re lvonó és emelőgép karbantanás. 
fütő- hütő berendezések. kazái1ok. légkezelők. légtechn ika karbantan ása. 
üzeme ltetése. 

- épület-villamossági hálózat. kül ső és be l ső világítás üzemeltetése. 
tűzjelző berendezések. kapuk. kaputelefonok üzemeltetése. 
beléptető rendszerek üzemeltetése, kezelése. 

- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. távfe lügye let el lá tása. távfel ügyeleti rendszerek üzemel te tése. 

• Ügye le ti szolgálat fenntartása hétköznap 06:00-18:00 között. Telefonos e l érhetőség 
az ügyeleli időn túl. 

• Hi bae lhárítás . telügye le ti és gyorsszo lgálati fe ladatok megszervezése. mint pl. 
zárszere lé . csőtörés -elhárítás. st b. 

• Jogszabályokban e l ő í rt időszakonkénti felülvizsgálat. ezen belül: 
erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintés\·édelmi. villám 
véde lmi. biztonságtechnikai felülvizsgálat. 
tűzje lző- és o ltórendszerek. felszerelések ellenőrzése. 
tüz- és katasztró favédelmi oktatás szervezése. 

• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e l ő í 11 mege lőző karbantartási fe ladatok 
e llátása. (karbantartás menedzsment). ezen belül: 

légkezel ők. venti l látorok. 
szernélyfelvonók. teherliftek. személyemelő gépek. 
hütés/klíma. 
ventil áto rok és elektromos motorok. 
kazánok. füstgáz e l vezetők. vízlágyítók. v ízkezelők. szivattyúk fe lügyelete és 
karban tanása. 

• Energia management. energiagazdálkodás . . 
• Garanciák. szavatosságok figye lemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rendeltetésszerű használata. és erre az ál tal uk 
el látottak kötelezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák. észrevéte lek. ké rések. javaslatok 
j elzése a Létesítményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bejelentésérő l, a Hatósági 
ell enőrzésről kiállított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megál lap ításairó l 
a GMK vaetését soron kívül tájékoztatni kdl. 

• tűz- és katasztrófavédelmi szabá lyzatok megalkotása 
• Lehívások reljesitésigazo lása (amenn yiben a költségv iselő az intézménv. pl.: 

tiszrí tó szer. irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló telephelyi do lgozók számára szociális blokkok e l őírás 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó. átö ltözés. étkezés. 
melegedés-hűsölés esetén) 

39 / 44 



15. szá mú függelék 

.-\1: ÜJ:cm eltetés i és porta i szolgúlta tiísokkal. épülethigiéni ;Í\ al, takarítússal. kúrtcvő 
irt ússal. p;1rk-. és növénygondozással. té li szolgú ltat;ísok ka l kapcso latos fe lad a to k 

...\. G\ilK feladatai. jogai és köte lezettsége i: 

• A G\!K a \ lüködtetési fe ladatkörébe rnrrozó Intézményekkel történö fo lyamatos 
együumüködö kapcso lat fe nn tartúsa ádek~ben üzcmcltet~si hálózatot tart fenn. 
melynél területi összeta110zás alapján szen ezi az Intézményeket egy-egy 
C Lem el le tési lerülelbe. 
Az Czemeltetés i terü let helyi irányítója a Létes ítmény telelős . akinek feladata: 

- a G~ I K által az in tézményeknél nyúj tott szolgáltatások megszervezése. 

- a te lephelyekre beoszton GMK alkalmazott ko llégák munkájának szervezése. 
irányí tása. ellenőrzése. 

- a vásáro lt üzemeltetési szolgáltatással biztos ított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének. elvárt m i nőségének el l enőrzése . szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazolása. 

fo lyamatos létesítményállapot e l lenőrzés. \· izsgálat. hibabejelentés. 
karbantartás. illetve annak megszervezése. az e llenőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 

- az Intézmény vezetőjével. vagy megbízottja ival történő folyamatos 
kapcso lattartás . 

- energ iafelelős i fe ladatok el látása. 

az ellátmány (műszak i készletek) fogyásának fo lyamatos- vizsgálata. az 
igények fe lmérése és jelzése a GMK Közbeszerzési és beszerzési 
csoportjának. 

- az Üzemeltetési területre beosztott (GMK alka lmazott. ) technikai állománnyal 
kapcso latos munkaügyi fe ladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetési területek működtetés i köréhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemel tetési feladatainak felelőse a Létesítményfelelös. eseti helyenesítését is ellátó 
Fökarbantanó. ak i a kisebb. egyénileg is elvégezhetö. készségi körébe tartozó 
karbantartási. javítási fe ladatokat is elvégzi. 

• Az intézmény esetén a portai szolgáltatás távfelügyeletet jelent. és az esetleges 
beléptető rendszer kialakítását. üzemeltetését jelenti. 

• Az intézmény belsö területein (épületen belül) j e l entkező rendszeres napi takarítás i 
fe ladatok ellátását az intézmény alkalmazásában lévő do lgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarí tás. éves nyílászáró tisztítás. valamint az eseti egyedi és speciális 
takarítási feladatokkal együtt. 

• A GM K kizárólag a kü l ső területek takarítását végzi el. 

• Tervszerü. mege l őző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívü li kártevő i rtás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszúll ítás szervezése: zöld. kommunál is. veszélyes. szelektív. 

• A hulladék konténe rek és táro lóedén; ek ki- és visszahelv ezése. szolgáltató által i 
tisztítása. karba ntanása. cseréje. 

40 / 44 



• .-\ szennyfogó szön) egá bérksé\·el . rninL épü lethigiéniai szo lgáltat:iss :.il kapcso latos 
ügyintézés a Szo lgáltató és az lnrá mény között (bérlési igény csökkenés. növelés. 
reklamáció. szerzödéskötés . -megújítás. átmeneti. szünidő alatti szo 1 gál tatás 
lemondás. stb. ) 

• Az évszakoknak megfe lelő szakszerű. ütemezett kert-. park- és növénygondozás i 
feladate llátás ingatlano n belül. 

• A nö vényvéde lem megszervezése. 

• A zöld hulladékok rendszeres gyűjtése. kezelése . e lszállítása. 

• A.z ingatlan e lö tti közterületnek az úttest szegé lyéig tönénö rendben tartása. 

• A környezetvéde lmi szempontoknak megfel el ő síkosság-mentestő ::myagok időben 
történő beszerzése, hel yszínre j uttatása és szükség szerinti kiszórása . 

• 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szo lgáltatásokkal kapcso latos észrevétel ek. kérések. 
javaslatok jelzése a Létesítményfe le lős munkatársakon keresztül. 

• .Az Intézmény által kapott szakha tósági el lenörzés e lözetes bejelentéséről, a Hatósági 
e llenőrzésről kiál lított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcso latos 
megáll apításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál Intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények. programok esetére 
szükségessé váló szo lgáltatások igényének jelzése m inim um 5 munkanappal 
korábban. 

• Az eset legesen Intézmény részé rő l felmerülő park-. és növénygondozási igény 
jelzése. egyeztetése a Létesítményfe le lösse l. Főkarbantartóval. 

• Az intézm ény területén kvö park. kert rendeltetésszerű használata. és erre az általuk 
e llátottak kötelezése . 
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16 . . óm ú függdék 

. \ hihac lh.irí tií:isal. k:1 r b:111tarrússa l k:1 pi:~ ol ato!'.> feladatok 

.-\ G .\ I ~ feladatai: 

• . \ ( i !'v!K a mük~idtctell lntámél1\ há lózat mielóbbi üzemz::i,·::ir. hiba. hakset\esúh . . 
' agy káresernén: elhúritási igén: ének 1'ogadúsúr~1 lig;ckti Jiszpécser szolgjlatot tart 
knn munLmapol-;on 06:00- 18:00 óra között. ( Cgyeleti idön túl telefonos 
ekrhcröséger biztosít) . 
. ·\ szo lgúlat kg fo ntosabb kladata az lntámén; hrilózat felől. vagy akár külső 

partnerek kiöl az lntámények müködtetését. alapteladat ellarásrit áintö rendkí' üli 
esemén; ck bejckntésének !Ogad:isa. és ann::i k a GMK megfelelő szervezeti 
egységéhez j uttatása az indokolt legrö' idebb h::ir:iridőn belüli bca,·atkoz:is 
mcgsze1Tez.é:'e érdekében. 

• Hibae lhárítási és megelőzési szolgáltatás saját b rbantartó mühely müködtetésével és 
kül ső szolgál tatók be\ On:isával. 

• Karbarnartús. ezen be lül tervszerü megelőző karbantartási te,·ékenység müködtetése. 
az ehhez kapcso lódó frlacb tok. igények kimérése. 

• A,,: elvégzendő munbk fe lmérése. okának. müszaki tartalmának. indokoltságának 
megállapítása. a munka helyszíni müszaki ellenörzése. átvétele. minőségi és 
mennyiségi elszámoló el lenőrzés igazo lás alapjin. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok clőírisa i nak betartása . 

• 
• Éves költségvetési ju,·aslat összeállítása az lntá mény sz:1múra: 

el ő re lútható. tervezhető feladatok számbavétele. megtervezése. ütemezése. 

sürgösségi és fo nrossúgi sorrendek letúll ítúsa. 

a szabv:ínyban. jogszabályban előírt karbantartási reladatok lelmérése 
e lőzetes éves szinten történő fclmérésé\el. c:l örc tervezéssel. 

intézményi tetújítási és karbantartási igényekkel , ·aló ten·ezésse l. 

szakható -:ígok Intézményi bejárúsnkon történt megállapításainak. c:lö írásainak 
ligyelembe \ételével. 

• Szabáh·zatok. elóírások. utasítások készítése a hibaelhárítás. tervszerü megelőző 

karbantartás rnegvalós ít~1sára vonatkozóan. azok fo lyamatos karb:.mtan:ísa. 
betartús:ínak e 11 enörzése. 

• .Jogsz::ibályban e l ő írt karbantartási kötelezettségek pénzügyi ford sához p:ílyúzati 
lehetőségek felkutatása. pályázati lehe!öségek klhasznúbsa. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az lntámény müködtctését. alapl"eladat ellátását érintö rendkí,·üii események 

mielöbbi bejelentése a G'v1K iltal munkanapokon 06 :00- 18 :()0 óra köLött müködtetett 
üg; ekti szolgálaton keresztül. 
(,-\z ezen az úton bejelentett igények minden cserben rögzítés re kerülnék. es a 
bejelen ti) ,-isszajelzést. t:íjéknLt~llúst kap a telje ítés fó ntosabb körül mén: ei röl.) 

• .-\z esetlegesen Intézmény részérő l felmerü ló karbanrart:ísi igény jd1ésc. egyeztetése :i 
Létesítrnén; kle liissc:l. Fókarbantartóval. 
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17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokka l kapcsolatos fe ladatok 

A GMK feladata i: 

• Az energia-. közmű- és közszolgáltatások (villamos energia. gáz. távhő és meleg víz. 
víz- és csatorna. szemétszáll ítás) fe l ügye !ere. e l lenőrzése . a szo lgál tatás( ok) 
megszervezése . 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban. energetikai nyilvántartás. 
adatbázis működtetése a Létesítményfelelős i hálózat adatszo lgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazo lása. 
számlaelmaradás esetén számlabekérés a szo lgáltatótól. téves számlázás esetén 
rek lamációs ügyintézés. 

• A kö ltségek változásának figyelése. elemzése és kezelése. 

• Részvéte l az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás. az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
lehetőségek fe lmérése. 

• Kö ltségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások, 
fe lúj ítások munkafo lyamataiban. azok vé leményezése. 

• Az Intézmény energi akapac itás-kihasznál tságának. hatékonyságának. 
megbízhatóságának ellenőrzése és fe lügye lete. 

• A teljesítmény-lekötések optimalizálása, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Energiafe lelősi rendszer fenn tartása. kimutatások készítése az Igazgató 
tájékoztatására, a túlzó energiafe lhasználásokról jelentés küldése az Igazgatónak. 

• Együttmüködés az energiatakarékosság. veszteségfeltárás megvalósításában. 
szabályzatok. elő í rások készítésében. azok folyamatos karbantartásában, betartásának 
e l lenőrzésében. 

• Ny ilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket. aktualizálja 
azokat. szükség esetén módosításra előkészíti . külső szo lgáltatás igénybevételével 
építészeti , épületgépészeti. és villamos tervdokumentáció készíttet el.. 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közmű Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszo lgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabá lyozási Hivatal fe lé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben do lgozók környezet tudatos. takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgáltatási - működési zavan-ól tájékoztatja az energi afe le lős i 
feladatta l is fe lruházott Létes í tményfe l e lőst. 

• A közmű-szo l gáltatási szerződések ellenjegyzését Igazgató, aktuális dátummal 
ell átva elvégzi. 
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18. szúmú függelék 

Intézményi felújítá ssal, fejl esztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézménv megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében történő 

ell enörzése. szaksze rű elbírálása. az e lvégzendők tartalmi meghatározása. 
költségbecslése. rangsorolása. 

• A javaso lt fe lúj ítási -fej lesztési fe ladatok.ró! az Igazgatóval egyeztetett módon éves 
költségvetési j avaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás. döntés e lőkészítő tervdokumentációk készítése. vagy kül ső 

szolgáltatás igénybevételével építészeti. épületgépészeti. és villamos 
tervdokumentáció e lkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo ITások alapj án a jóváhagyott fe lújítási munkák 
lebonyolítása, a munkák müszaki e l lenőrzése. szakmai telj esítés igazo lása. 

Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézmény részérő l felmerülő fe lúj ítási igények időben történő jelzése a 
következő évi kö ltségvetési terv összeállítását megelőzően - legkésőbb a 
megvalósítás éve e lőtti év szeptember 30.-ig -a GMK Müszaki igazgatója fe lé. 

• Az esetlegesen fe lmerülő funkc ió változtatási igény jelzése a Fenntartó, ill. 
Felügyeleti Főosztá l y fe lé. 

• A felúj ítási munkák előkészítése. kivitelezése, müszaki átadása során a végrehajtás 
elősegítése, együttmüködés a GMK müszaki állományával. és a Kivite lezőkkel. 
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3. m~lkkkr 

, , 
NIEGALLAPODAS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGIMŰKÖDTETÍSIKÖZPONT 

ÉS 

A BU.DAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI EGYESÍTETT SZOCIÁLIS 
INTÉZMÉNYE 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

A Pénzügyi Bizottság ....... /2020. (VI2-L) sz. határoza tával 

P.H. 

Bodó :vt iklós 
elnök 



.\l E G. \L L. \ PO 1).-\ . 

~1 m un k~1 m cgo:'zt;'1, és fe le ll>sség' ;Í ll a i:ls rendjér í)I 

~11111.:l: ktr~ji1 tt a Budapest f iíd ros :\\". kerületi IHko~pa lota , Pes túj h el~· . l"j palota 
Önkormá nyza t Gazdasági :\lü köd tctési Kiizpont ( l 158 Budapest. .~\d: Endre utca 31 -
33. képviseli: Búrkai Kara i i n lö igazgató ). mint gazdasági szervaettel rendel kezö 
költség ' etési szen· (to,·öbbiakban G .\tJK) és a 

Budapest Főváros XV. kerületi Ö nko rmá nyzat Egyes ített Szociális I ntézm énye 

( 1157 Budapest. Arendás köz -J.-6 .. képviseli: Gráczer Irma igazgató) 

minr gazdasógi szen ezettel nem rende lkező kö ltség\etési szerv (to,·ábbiakban: 
Intézm ény) tovább iak ban együttesen: Felek között. az alulíro tt helven és id őben az 
alábbi k itételekkel: 

E lőzmények 

Felek clözményk~nt rögzí tik. hogy Budapest Főváros XV . kerület Önkormányzat 
Képv i selő -test ülete (továbbiakban Ö nkormá nyzat) a 277 120 11 .(lY.27.) ök. számú 
határozattal létrehozta a G:VIK-t. melynek alapfe ladata a gazdasági szervezettel nem 
rend e l kező kö ltségvetési szervek és egyéb állami renntartású közne, elési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodús és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerü vitele. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ell átása . 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megálla podás) a:: ál!amhúztarrásról 
s::óló 20 l J. rh·i CXC V. 1ö1Tény (továbbiakban: Áht.). az államhá::tar1ásról s::óló törvény 
1·égrehaj1úsúrúl s::óló 36812011. (.\ HJJ; Kormányrendele1 (tov~1b b i akban : Ávr.). valamint 
a \ 'Onatkozó önkormányzati rendeletekben fog laltak alapján jött létre. 

1. Fogalom m egha tá rozás 

E \legállapodás alka lmazásában: 

a. ) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában fe lsorolt. nem a fu nkcionáli s 
feladatok körébe tan ozó. az adott intézményre bízott alapfe ladatok ellátásához 
szükséges teváenységek összessége. 

b.) Építmény: építési te,·ékenységgd létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
száll ított helyhez kötött rnüszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendeltetésszerü és biztonságos használatához. müködéséhcz. működte téséhez 

szükséges alapvetö müszaki és techno lógia i berendezések is. 
e.) Irányító szerv: önko1111ányzati fe nntartó - az Intézményt fe nntartó Budapest Főváros 

XV. kerület Rákospalota. Pestúj hely. ( 1jpalota Önkorm:ínyzaL 

d.) Funkcionális feladat: a runkciók szerinti munkamegosztás alapján ki alakított. a 
szerveze ti müködést s7.o lgú ló - nem a szakmai feladatellútúshoz kötődő - az 
lnrézm~ny müködtetéséhez kapcsolódó fd adat. különösen a humánpoli tikai és 
humánerőforrás gazdálkodúsi. műszak i . költségvetési. gazdá lkodúsi. pénzügyi. 
ügy' i t~li . ellenőrzési . koorditüc.:iós. saját szervi müködtctését szo lgú ló infonnatikai 
és informatikai rendszerfrnntartás i. kommunikációs fe ladatok. ' alamint a személyi . 
tárgyi. müszaki. pénzügy i k itéte lek biztositásút szolgáló müveletek. 
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e.) .Hííködtetési tevékenység: az ir~ín: író szen ált:.il erre kijdölr szcn ezer által H~gzcn. 
uz Intézmény által hasznúlt ingatlanok . léLesítmények üzemeltetés i t'elad::nainak 
ellátása. amely el végzése az lntézmény szakmai feladatai nak ellátásához szükséges. 

f.) Tec/111ikai dolgozó: a funkci oná li s fe ladat ellátására szo lgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általúnos szempontjai 

l . Felek egyezően megállapítják. hogy a GMK az Intézmények müködtetésével 
összefüggő kiadások és bevételek költségYetési tervezéséért. az el ő irányzatok 

módosításának. átcsoportos ításának és felhasználásának. pénzkezeksének. 
linanszírozásának. adatszolgáltatásának. beszámolásának. munkaügyi fe ladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért. a pénzügyi. számvite li rend 
betartásáért. és a v3gyon használarával. karbantartásával. li zemeltetésével. 
fenntartásával. fej lesztésével és védelmével összefüggő fe ladatok te ljesítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés) . felelős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti fe ladatokat részben a so.ját személyi á ll ományába tartozó dolgozókkal. 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételével látj a e l. 

3. Felek kijelentik. hogy az együttmüködés nem csorbíthatja az lntézm~ny szakmai 
önállóságát. döntésjogi rendszerét. valamint önálló j ogi személyiségét és 
felelősségét. A Megállapodás csak a pénzügy i. gazdasági . ügyviteli fe ladatok, a 
müködtetés i tevékenység. valamint a vagyon használatával. hasznosításával 
kapcsolatos feladatok ell átását érinti. 

-+. Az Intézmén y az Alapfeladat-e llátását szolgáló személyi j uttatásokka l. és az 
azok hoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek el őirányzataival jogszabá lyi 
felhatalmazásnál fogva rendelkezik, az egyéb e l ő irányzatai feletti rendelkezési 
jogát pedi g e Megál lapodás rögzíti. 

5. A GMK és az 1ntézmény kijelentik. hogy minden. egymást áintő fe ladatuk 
ellátásában együttmüködnek. A szabályos. eredmén yes működéshez és 
együttmüködéshez a tő lük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rende lkezésre álló adatot késedelem né lkü l szolgáltatntlk. és szükséges 
táj ékoztatást megadnak. 

6. r\z Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és tldatbázisokba bárn1 ikor betek inteni. és azokról írásban 
táj ékoztatást. adatot kémi . 

7. A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztáshoz és a fe ladatellátáshoz 
kapcso lódó, köte l ezően alkalmazandó iratmintákat készített e l. melyek felsorolását 
az 1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért felelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek . 

8. A munkamegosztási megállapodásban az Intézményre vonatkozó gazdálkodás i 
feladatokat az ESZ! Központ gazdasági csoportja látja e l. Az ellátandó Celadatokat a 
megállapodás egyes fejezetei. valamint az ahhoz kapcsolódó függelékek 
tartalmazzák. 
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i 11g ~1tb n ' ~1g; ,m nJI 110,úbb i<1k l on: \·,1g; nnl - iJc ~rt\e az ln1úmén; hl'n le' '' eg;éb 
hcér iktt. rögzi1cn és mozdíthnLl) bC1torobt. berendaésekel ~s klsze reksckct 
(to\ ::ihhiakhan eg;i.ittöen : 8l' rcndoésckl. ck nem hekérnc az alapfeladat ellitás 
l'szközl'it - gazdj lkod ik. 
. \ Fl'lek a Vag; on ~s 8 1.'rende/éSl'k haszná latúén egymástól bérkti d íj at nem 
kt'i,·\.' te 1 hetnek . 

3 . . \ z In téz1n~n : az ~ \ lJpt~lndat-cllórásá1~zolgjló ingó \agyon feletti ingyenes 
has1.núlmi jogát - szükség esetén az ingó 'agy,melemek li zika i mozgatúsü,·al - az 
1ran; no szen elözetes hozzájúrulás:hal jogosult gy<Jkorolni az lntámC:n; 
has7.núlarában Jé,·ó bármely ingatlanb<Jn. 

-L . .\/ lntámén; ingyenes használati jogúnak rennúl lüsa alall az . \lapli:bdat-el látását 
·zolgúló V::igyonr és Berendezéseket a Ci\!K is bérbe adhatja abban az esetben. ha 
az az lntá mén; .1\ lapldadat-ellátá át. vagyis az Intézmény Alapító ok iratában. 
SZMSZ-ében \·ag; háziremljében meghatározon fe ladatok ,·C:grch::ij tását nem 
vcsúl:ezte ri. 

~ :\ z Intá mény relephel ; l' i között az Inrómény .-\.lapl"eladat-e lb túst szo lgáló ingó 
,·agyone lemek Vizika i mozgatására kizárólag a GMK j ogosult. de ezt JZ Intézmény 
részérő l legalább 5 munb nappa l megelözőc:n a GMK-nak eljutt<Jton é11esítés 
alapján köteles ,·ég rehajtan i. 

6. ..\ G!VIK és az Intézmény a Yagyonhasznosítás kérdéseiben u fenntartó mindenkor 
hatályos Vagyonrendelete szeri nt jár el. 

7. Az IntézmC:ny az ingyenes haszn:ílat. bérbeadás so rán kött: les az önkormányzati 
erőforrások. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerü. a közvagyont használó 
személ; töl. szen·e1.ettől eh·árható gondossággal rörténö. biztonságos. takarékos és 
rac ionális használatára és megőrzésére. a mindenkor C: n ·ényes hdyi önkormúnyzati 
szabál) ozús előírásainak és a Kép,·ise lö-testükt rendek te inek és határozatainak 
het<:!rtásáYal. 

IV. Költségvetés tervezési. gazdálkodás i. pénzügyi, számYiteli, beszá molúsi, vagyo n
nyilvánta rtás i és beszerzési feladatok végrchajtásúnak általános sza bá lyai 

1. Az éves költségntés elökészítésc, ten'ezése 

Az éves kö lt ségvetési te rv-ja\·aslat e lőkész í té se és összeáll ítása a G:'vlK és az 
Intézmény közös feladata . melyhez a szükséges adarokut a G:'v!K biztositja . 
.'-\ tl' n ezés során Fekk folyamatos konzultáció során. a Fenmarró elő írásainak 

megkklöcn készí ti k el a költségYetési tenja,·aslarot. 
Az Intézmény érdekeit a Fennt::in ó önkom1ányzattal folyó költségYetési egyeztetések 
során a G\!K képvise li . 
. -\ z átml'nl'ti költségwtési rendelet elfogadásáró l. \·a lamint a rl'ndckt alapján 
\'állalh<Jtó köre lezeuségekról Ci.'vf K tájékoLt<Jlja ~L 1.ntbményt. 
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2. A költ. égvetés végrehaj tása 

E lőirányzat módosítás, átc opor to ítás 

• Előirán,v=at-módosítás: a bevételi vagy a kiadási előirányzat növelése vagy csökkentése. 

• Előirány::ar-átcsoporrosítás: az Intézmény kö ltségvetésének kiadási előirányzatai 

főösszegének változatlansága mellett a kiadási elői rányzatok egyidejű csökkentésével és 
növelésével végrehajtott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti á tcsoportosítás kezdeményezése 

Az előirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részéről, 
• a GMK részérő l az Intézményvezetővel történt egyeztetést követően. vagy a 

nyilvántartásban szereplő adatok, 

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az elő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyúj tott igény. 
vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt 
elő irányzatok közötti átcsoportosítást. 

Az éves költségvetés e lőkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályait a 2. 
szá mú függelék tartalmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti r endelkezés i j ogosultság meghatá r ozása 

• A kiadási e lőirányzarok fe letti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés. 
b.) a gázenergia-szolgáltatás, 
c.) a távhő- és melegvíz-szolgáltatás. 
d.) a vízszolgáltatás. 
e.) a csatorna szolgáltatás. 
f.) a villamosenergia-szolgáltatás és 

e l ő irányzatai kivételével - ha enő l az irányító szerv eltérően nem rendelkezik - az 
lntézrnény vezetőj e gyakoro lja. 

• A 3.1. a.) - f.) pontokban meghatározott kiadási előirányzatok feletti rendelkezési 
jogosultságot a Gl\11.K fő igazgatója gyakorolja. 

3.2. Kötelezettség váIJalás 

A kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettséget vállaim - az Á vr.-ben foglalt 
kivételekkel - csak pénzügyi ell enjegyzés után. a pénzügyi teljes ítés esedékességét 
megelőzően. írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló kiadási e l ő i rányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerü lhet sor. 

Kötelezettség vál lalásra a 3. 1 a)- f) pontokban meghatározott előirányzatok kivételéve l az 
Intézmény vezetője, vagy az általa írásban kije lölt személy jogosult. 
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3 . .3. Penzügyi ellenj cg: zés 

Ki11ckzc1ts0gct \·úl b lni a csak pénzügyi cl k njeg: 1.és után. a pénzüg;. i teljesit0s esedékességét 
11ll'gclö1.öcn. irásb•m lehel. 

. \ pénLi.ig_:. i ellenjeg: zönck meg kell g) ö1.ödn ie arról. hogy 

a ·zabad elöirányzat rendelkezésre áll. 
a terYezett kitizeiési időpontokban a pénzügyi ledae1 biztosított. és 
a körelczettségd llalás nem sérti a gazdalkodúsra \"Onarkozó szabályokat. 

3A. Telj esítés igazolás 

A teljesítés igazolása során ellenőri zni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát. 
ös zcgszerűségét. ellenszolgáltatúst is magában fogla ló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
ki tizctés \·agy annak egy része az ellenszolgáltatás teljesítését köYetöen esed0kcs - annak 
teljesítését. 

A. teljesült kötelezerrségvállalás teljesítés igazo lása - a 3.1 a. ) - f. ) pontban felsoroltak 
kivétclé\·el - az lntáménv feladata. 

A 3. 1 a.) - !'. ) pontban relsorolt te lj e ·ült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

. ..\z érvényesítéssel összefüggő feladatok eln~gzé érő !. az ér\'ényesítésre jogosult személyek 
kijel ö l ésé ről a G:V1K gazdasági igazgatója. a házipénztári kifizetések , ·onarkozás:iban az 
Intézmény , ·ezeröje gondoskodik. 

A teljesítés igazolása alapján az én ·ényesítönek ellenő 1izni e kel l az összegszerűséget. a 
fedezet meglétét. valamint hogy a rnnatkozó jogszabályokban és belső ·zabályzatokban 
foglaltakat megtartonúk-e. 

f\1. érvényesítésnek meg kell e lőznie az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

kiadások utah·ányozása az érvényesített okmány alapján történik. A bevételek 
uta l\. ányozás~1ra a teljesítés igazobsár kö\'etöcn kerülhet sor. 

!\ kiadások teljesilésének. a bevéte lek beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére -
to,·ábbiakban utah·ányoz:isúra - a 3. 1 a. ) - !'.) pontban fogla lt e lő irányzatok tekintetében a 
G\tfK fo igazgarója vagy az általa inisban lel hatalmazott személy jogosult. 

Minden más ese tben az [ntá mény vezetőj e vagy az általa írásban felhatalmazott - a 
klh::nalmaósban fóglalt esetekben és összegben - az lntézm~n;. alkalmazásában úlló 
személy. írúsban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelczettségdllaló és a pénzügyi c:llenjegyzö ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személ; nem lehet. :\ z én ·ényesító ugyanazon gazdasági esemény tekin tetében nem 
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lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló 
személlyel. 

Kötelezettségvállalási. pénzügyi ellenjegyzési. érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénzellátrnányból és az 
elszámolásra kiadott előlegből készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fölötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják. 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízott személy jogosult. 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmányból, vagy elszámolásra 
kiadott elő l egből történnek. 

Az Intézmény pénztára a Pénzkezelési Szabályzat rendelkezései alapján működik. 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a felszerelt számlák alapján, az OTP Elektra Terminálon 
keresztül, a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintézői végzik. 

A költségvetési előirányzatok felhasználásának részletszabályait a Megállapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési djj bevételek 

A fizetendő térítési díjat - a térítési díjak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az Intézmény vezetője állapítja meg. 

A kedvezményes térítési díjak megállapítása, érvényesítése, nyilvántartása és elszámolása az 
lntézmény fe ladata. 

A térítési díjak beszedése az Intézmény feladata. A Térítési díjakról az Intézmény nevére és 
címére szóló számlát kell kiállítani. A beszedett térítési díjakat az Intézmény bankszámlájára 
kell befizetni. 

A befizetett étkezések szolgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
lntézmény feladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

4.2. Bérleti és helyiség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és helyiségbérleti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők. 

A szerződések mintáiról, ennek keretében a Feleket terhelő általános jogok és kötelezettségek 
meghatározásáró l a GMK gondoskodik. 
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. \ "Lcr10Jésbcn meghJtúro1ott bé rleti Jíj1wl-. cl 1-:cll ánic aL aJott sl'.'.nlg:lltat:íshan szubsos 
díjat. dc kgal;:ihb meg kell halaJnia :.i n: új1 ~1 tt igén: be ,·enni ki' ~inr szolg:ílwtis öni-:öl tségét. 

:\ bc,·01ckk bcszeJésenek és klhas1.nü lúsá11ak rész letszab~11;-ait JZ -L szúmú függelék 
tanai mnna. 

5. S.t.emélyi juttatásokkal és munkaerőv el rnló gazdálkodás szabályai 

,...\ f-elck között az alnp t'cladat-el látás személ: i klt0teleinck meghatároLása az irún;-ító szen· 
szakmai tC!ügyelete és irányítása alapján tört0n ik. Az irányító szcn· által a költségvetési 
rendeletben jó,·áhag: ott az alapfcladat-cllútús1 szolgáló :ílláshelyekkel az lntézmeny ,·eLetöje 
önállóan gazdálkodik. 

. szemelyi juttatásokkal és munberö gazdúlkodassal kapcsolatos felaJatobt az lnt0zmény 
által megküldött iratok abpján a G\-IK csoportja látja cl. 

r\ humánpo litikai iratmint:ík kidolgozús:íért. ilkt\·e az egyéb hi\"l.ltalok últ:.:il kiadott 1. számú 
!'üggclékben fel soro lt iratmintók Intézmény részére történö megküldéséCrt a Gi'v!K te!e lös. 

A személyi juttatásokkal kapcso latos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője. a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasógi igazgatója. \'agy az ültala írásban kijelöl t személy re ladata. 

:\ G'.VIK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltató i 
döntések meghozatalához. azok jogszabály oknak megfelelö elkészítéséhez. az 
in tézmény\·ezetö kezdeményaésére jogi segí tségec nyújt. 

t-\ személyi juttatások ra a munkaeró- és bérgazdálkodásrJ vonatkozó részletszabályokat a 
rvtegállapodás 5. számú fü ggeléke tanalmaaa. 

6. Az ;illami vagyonnal való gazdálkod<'•s szabályai 

Az imma teriális javak, és a tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását a 
G:VIK \'ezeti. az Intézmény által megküldött ál lományba \ételi bizonylat alapján. 

Az Intézmény és a GMK a beszámoló készítés so rán a nyilvántartást egyezteti . 

. \ hasznólatra kiadott készletek nyi lvántartása. a készletek bevétekzésc. folyamatos 
állományváltozásának követése. leltározása az Intézmény feladata. 

r\ leltározási feladatok elvégzését a Gt\!K szern:zi és koord inálja . 

. \ lel tárleh 0tel t a G\-1 K IUigaLgatója úl tal kiadott LeltároLási ütemcen· és Lel tároz~1si utasítás 
alapján az 1 ntézmény , ·égzi el. 

. \ lclt:irak összesítését és kiértékelését aL 1 ntóménnycl közremüköd\·e a G \ 1 K n~gz i . 

.-\selejtezés i feladatokat az lntámény\·onarkozó szabál;. zata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a Gl\1JK együttműködve készíti e lö és hajtja ,·égre az esedékes se lejreúseket 
és kölcsö nösen gondoskodik azok elöírüsszerü bizonylatolúsáról. 

!\ leselejtezett eszközök nyih·ántartúsból való ki vezetéséről. 'alamint elszállítúsáró l és 
megsemm i s ítésé rő l a GMK gondoskodik. 
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A.z állami rngyonnal rnló gazdálkodásra vonatkozó részletszabáh okat :::i \ leg6.ll apodás 6. 
számú függeléke rartalmazza. 

7. .Waradvány elsz<imolás, beszámohís, előirányzatok elszámolúsa 

A költségvetés i beszámoló elkészítése a GMK fe ladata. 

A GMK az lntézmény részére önálló beszámoló készítésére köte lezett. 

A pénzfo rgalmi beszámoló e lkészítését a fő könyv i könyvelés adatai a lapj án a GMK végzi e l. 

A mérleg összeállításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat. melvek 
te ljességéért és valódiságáért fe l e l ős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elsz;imolása 

A normatív á llami támogatáso k e lszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyil vántartásai a lapján - szo lgáltatj a. melyek te lj ességéén és valódi ságáért ~e l e lős . 

A kö tö tt költségvetési e l őirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény - a 
nyilvántartásai a lapján - szo lgál ratja. melyek telj ességéért és valódi ságáért fe l e lős . 

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és összes íti. majd e lkész íti és továbbítj a az iránvító 
szerv részére az elszámolásokat. 

A m arad vány elszámolásra és beszámolásra. a kötött kö ltségvetési e lő irányzatokka l való 
elszámolásra vonatkozó részletszabá lyokat a Megál lapodás 7. számú függeléke tarta lmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcso lódó analit ikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. melybő l bármi ko r megállapítható ke ll. hogy legyen az Intézm ényi 
gazdálkodás valós he lyze te. 

Analitikus nyih'ántartások vezetése 

/u Intézm ény az anali tikus nyil vántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Megállapodás 
vagy a GNIK fő igazgatój a. gazdasági igazgatój a döntése részére e lő í r . 

Az analitikus nyilvántartások részletes tarta lmának szabál yozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tarta lmazzák. 

Adózás i feladatok ellátása 

Az Intézm ény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 

A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves és éves beval lásokat (ÁFA. REHAB. 
Tele fon, Cégautó. stb .) e lkészíti és továbbítja NA Vés a M.ÁK fe lé. 

A bevallások elkészítésé hez az Intézménynek a GM K részé re adatszo lgáltatási kötelezettsége 
van. 

A számvitel i és adózás i feladatok ellá tására vonatkozó részletszabályokat a Megál lapodás 8. 
számú fü ggeléke tarta lmazza. 
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Az egyes beszerzésekre vo natkozó részletszabályokat a Megállapodás 9. számú függeléke 
tanai rn azza . 
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V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1.Jogi tevékenység 

A G M K Jogi és Koo rd inációs osztá ly az intézmények müködésé, ·e l össze függő ese tekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munk áltató i j ogkör gyakorlásával nem ütközik -
j og i seg ítséget nyúj t. 

A G \1 K közremüködik az Intézmények szerződeseinek e l ők észítésében. megkö tésé ben. j ogi 
vékmény1:2ésében. A G MK a müködtetési körébe tartozó Intézménye k számára el készíti az 
ingatlanok használa táva l. hasznosításával kapcsolatos szerződéstervezeteke t. ennek keretében 
go ndoskod ik a Feleket érintő általános jogok és köte lezettségek meghatározásá ró l. r\ 

szerződésben fog la ltaktó l el té rn i. azo kat ki egész íteni. egyes elemeit elhagyni csak a Fe lek 
közötti egyeztetés alapj án lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény a lakí t ki mintákat. melye ket a GMK-val 
cgycztetn i köt e les. 

2. Belső e llenő rzés 

A GIVIK Szenczeti és Müködési Szabályzatában fogla ltaknak megfr ld öen a G \tlK be l ső 

e ll enőrzés i csoportja - a be l ső elknörzés te ljes lefedettségének biztosítása é rdekében a [ fivata l 
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Bel ·ő E llenőrzési Osztályával eg; ezterett és a fö igazgaró ál tal j ó,·áhag; ort aktuális éves 

ellenőrzés i munkaterv szeri nt - végz i az Intézmény gazdalkodási tevékenységének bel ső 

ellenőrzését. Az ellenőrzési tevékenységet függetlenített belső ellenőrök látják el. akik a 

G\ilK főigazgatójának közvetlen irányítása alatt. a hatályos Bel ső Ellenőrzési Kézikönyv 

e lő írásai a lapján végzik tevékenységüket. 

.A. csoport független. tárgyilagos. bizonyosságot adó feladatellútása során a GMK és az 

Intézmény cé ljai e lérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen 

értékel i az Intézmény belső kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 

működésének fej lesztése és eredményessége céljából. A be lső e llenőrzéssel kapcso latos egyes 

feladatokat. és fe le l ősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

3. Közétkeztetés 

Az lntézményben a GMK főzőkonyhát nem működtet a közétkeztetés vásárolt szolgáltatás 
igénybevéte lével történik. A GMK biztosítja a tálalókonyhák szakmai irányítását. és 
tel ügye letét. az üzemeltetés fe ltételeit. 

A Pajtás Étteremben a tálalókonyhát az lntézménv üzemelteti. viszont dolgozói felett 
munkáltatói jogokat a GMK gyakorol. 

Az Intézményben biztosított közétkeztetési fe ladatokkal kapcsolatos rész letszabályokat a 12. 
számú függelék tartalmazza. 

4. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányí tó szerv á ltal biztosított l ehetőségek keretei között, az Intézménnye l 

egyeztetve törekszik közfoglalkoztatotta.k intézményi telephel yein történő a lkalmazására, 

amelyet az Intézmény köte les tudomásul venni és elfogadni . 

5. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-. informatikai- és telekommunikációs rendszer fe nntartásával. 

ügye le ti szo lgálat megszervezéséve l és egyéb szo lgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 

GMK közötti folyamatos. kö zvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcsolarot. me lynek 

részletes leírását a 13. számú függelék tarta lmazza. 

Vl. A működtetéssel kapcso latos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létes ítmény üzemeltetés fe ladata az építmények. a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának. működőképességének. műszaki színvonalának. 
funkc ionalitásának folyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ell átása. 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rende lkező munkatársai irányításával történik. 

A konkrét létesítmény-üzeme ltetéssel kapcso latos fe ladatokat és fe l e lősségeket a l-t. számú 
függelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetés, portaszolgálat, épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 
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3. Park- és nihénygondozús. téli szolgáltatások. síkosság-mentesítés 

.-\ spec iáli s kertészet i klad;Jl1) kat n kertészeti csoportw zeti) irún: it:isá' al. a az üzem elte tési 

o szt ály szak ir:inyú 'égzdtségü munkatársai "égzik a hcosztott ki segítő . ,·agy esetenként a 
közli.1glalkoztatúsban alkalmazott do lgozók segitségé, ·el. ::i kiegészítö. té li idöszakban 
e lőfo rd uló szezonális l"e ladatokkal cgyün. 

:\ z üzemel tetési és portai szolgáltat:isokkal. épülethigiéniával. takarítással. kártevő irtással. 
park-. és növénygondozással. téli szolgáltat{1sokkal kapcso latos fe ladatokat a 15. számú 
fü ggelék tartalmazza . 

..t . Hibaelhárítás és karbantartás 

:.\ hibaelhárítási és karbarnartási feladatok ell át::ísára önúlló karbantartó csopo rt áll 

rendelkezésre. melyben l ehetőségek sze rint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 

rendelkaö szakemberek végzik a munkát. a nagyobb létesítmények esetén az Czemeltetési 
terület állományában lé,·ö karbantartók scg ítségével. 

r\ hibae lhárítással. karbantartással kapcsolatos feladatokat. es felelősségeket a 16. számú 

fü ggelék tartal mazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A. létesítmény üzemeltc: tés legnagyobb költségekke l járó feladata az energia- és 

közmüszolgúltatás . melynek megszervezését. fol yamatos koordinációját a Fejlesztés i 

osztál:Yezetö irúnyí1ása mellett szak irányú végzettségü munkatársak látják el. .A G\1K a 

lel!fontosabb Levéketw sé!!e inek e!2Yikekénr tekint az enerniahatéko1w sál! fo lvamatos 
- „ ~ - - - „ .,__ „ 

j av ít ására. az energialelhaszná l<.ls csökkentésére. va lami nt az egyéb káros környezeti hatások 

e ·ökkentésére. amit a fogyas:w.1si és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 

kapott info rmác iók segít égéve l 'egez. az indoko ltL1 váló műszaki beavatkozások és 

szerzödés módosítások során . 

.-.\z energ ia- és közműszo l gál ta tásokkal kapcso latos fel adatokat. és felc lös ~égeket a 17. 
számú függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés , beruházás 

.A létesítmények müszaki színvonalának igények szerinti szinten taii ása. szükség szerinti 

kj lc:sztése a Fenntartó Önkormúnyzat ál tal biztosított fo rrások mértékének legjobb 
k i h:.i szn á h.1s~1, ·a l szintén kieme lkedö jelen tőségü l"el :.i<lata a GYIK müsz:.iki szakterük tének. 

a111 1t a Tulajdo nos Önkormánvzat szakmai és 'áros müködtetés i iránymutatásai alapj ::ín 
,·égez . 

. .\z intézmén ' i ~'e l új í t ással. lej lesztéssel. beruházással ka pcsolatos fe ladatokat. és 
le lelösségeket a 18. számú függelék tartal mazzn. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A .\t!egállapodás 47 számozott oldalból ál l. és 3 db. egymással szó szerint 

megegyező eredeti pé ldányban készül t. 

2. Jelen Megállapodás az érintett fe lek aláírásával lép hatályba. Ezze l egyidejüleg a 

PTB . .. . . . ... .. ... számú határozatával elfogadott. . . . . . . . . . . . . .. napj án kelt 

munkamegosztási megállapodás érvényét veszíti. 

Budapest. 2020. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli : Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg e llenjegyzem: 2020. 

Soha Péter 

gazdasági igazgató 

hónap 
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Önkormányzat Egyesített Szociális 

Intézménye 

képviseli: Gráczer Irma 

igazgató 

nap 



i . . ·dm ú függ e k k 

1'.ötelcz őe n alkalmazandó iratmintá k 

1) ~yilatkozat az alkalmazús feltételeiről (új fclvétclesnél) 
2) ~yilatkozat kin evezés módos ít:ísá ról 
3) :Vlegbízási szerződés 

-') Igazolás a pénzbel i ellátásokra vonatkozó igényrő l , és az igazolások 
átvételéröl 

5) Elszámoló lap (kilépö dolgozó ná l) 
6) Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7) \yilatkozat (helyköz i utazás i költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megá llapításá ra 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
l 0) Adatszolgáltatás a változó bérekrő l 

11 ) . .\lláshcly nyi lvántartás 
12) ~vilvántartás hűséo iutalomra való J·oaos ultsáfJról 

" eir.J b e 
13) Kísérőbizony lat 

13./a/ kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségvállalás nyilván tartásba vételéhez 

1-') Számlázás kérő nyomtatv~'iny 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2. szú mú függelék 

Az éves költségvetés előkészítésének, tervezésének, módo. ítiisának részletszabályai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosítja a szükséges in fo rmációkat. 

nyomtatványokat. 

• Szervezi és koordinálj a az Intézmény költségvetés terYezési fe ladatait. annak 
szabályszerű végrehajtását. az ad minisztrác iós és in fo rmáció-szo lgáltatási 
köte lezettségek te lj esítését. 

• A jogszabál yokban, rendeletekben. önkormányzati határozatokban fogla ltak 
figyelembevételével elkészíti az Intézmény müködtetéséve l kapcso latos költségvetés i 
igények meghatározását. 

• Képvise li az Intézményt az Önkonnányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések során. 
• Az Intézmény éves költségvetés i tervjavas latait összegyüjti . a kö ltségvetés i tervezetet 

e lőkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képv i se lő -testi.il etének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyo lítása. számviteli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányí tó szerv által j óváhagyott Intézmé nyi költségvetés 

nyil vántartásban törté nő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a j ogszabályokban, rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban foglaltak figye lembevételével - e lkészíti az Intézmény szakmai 
fe ladatainak ellá tásához szükséges költségvetési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtásának lépései, a GMK és az Intézménv feladatai: 

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• Az éves kö ltségvetés tervezésének e l ső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható fe ladatokról. Az egyeztetés a Népjóléti és Intézmény felüg ye leti. és a 
Közgazdasági Főosztállyal valamint az Intézménnyel egyeztetet1 időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szül etendő döntések a költségvetés tervezési munkáit 
befolyásolhatják. 

• A fe ladat végrehaj tása so rán 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményé rő l. 

az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köteles figyelembe venm a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves kö ltségvetési e l ő irányzato k kialak ításához szükséges adatok. infonnác iók 
során fo lyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltésével teljesíti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzítert adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés. kötelezettségvá llalás. 
önkormányzati határozat srb. ) valamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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Költség\cté:-;i cs bérg.vJálkodási O'Ztál;\ezcLli. 
f-!a ráridö: irán; íLó szcn i intézkedés l'L1gg' én) ében. 

• Az adat2vüjtésé rt és aJatszol!!.á lratásén felelős : 

lntézmén; \'ezetö. 
Határidö: 

adatközlés: az in tézményi költségvetési javaslat tervezés i útmutatóban szerep lő 

határidejét mege l őző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves költségvetési e l őirányzatok kialakítása e lőtt szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési e lő i rányzatok szintrehozását. 

• A feladat végrehajtása során részletesen be kell mutatni a feladatváltozások 
kö ltségvetésre gyakoro lt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata tájékoztatni a GMK-t az e lőző évi fe ladat változásokró l. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figye lembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelös: 

a szintrehozás elvégzéséé11 a költségvetési osztályvezető. 

az Intézményt érintő feladatvál tozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési e lőirányzatok kialakítása 

• A lefolytatott egyeztetések. adatgyüj tések után kerü lhet sor az Intézmény kö ltségvetési 
elő irányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és ki mutatások szerint kerülnek kialakításra a 
kiadási és bevéte li e lőirányzatok. Az Intézmény köl tségvetésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra tö11énik. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelös: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ivel, irányító szervvel 

• A kialakított lntézményi költségvetési e lő irányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az f ntézmény vezetőj e javaslatot tehet az elő irányzato k módosítására. pontosítására. 
• A GMK a javas latok alapján elvégzi a jogszabályi e l őírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfele lő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Felelős : 

GMK gazdasági igazgató. 
Intézm~nyvezető 

• Az Intézménnyel lefoly1atott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervve l történő 
egyeztetésre. ahol bemutatásra kerül a tervezett költség\·etés. 
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• Az összeállított terv alapján a fennta rtó különböző döntésekkel módosíthatja a tervet. 
amel ynek hatásait át kel l \·ezetn i az előirányzatokon . 

• Az egyeztetés során módosu ló elő irányzatok j avítása a G.\tlK fe ladata. 

Határidő : irányító zen: igénye szerint 

2A Felújítási , fejlesztési, beruházási döntések 

') -_.,:, 

• A megtervezett és az lntézmény vezetőjéve l egyeztetert fe lhal mozás i kö ltségvetési 
kiadásokat szükséges kü lön fordulóban tárgyalni. 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fejlesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepe lnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújí tás i és fejlesztés i fe ladatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett fe lha lmozási kiadások 
közül melyik e lvégzésére biztosít forrást. 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatj a a GM K-t a kö ltségvetési év 
során tervezett felúj ítási fej lesztési i gényeiről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figye lembe véve készíti e l a fejlesztési tervet. 

Határidő : irányí tó szerv igénye szerint 

Fe le lős: 

• 

• 

GMK gazdasági igazgató 
GYIK müszakj igazgató 
i ntézménvvezető 

Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

A fe lhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. Itt már figyelembe lehet venni az el őző egyeztetések 
döntései t :::i kö ltségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önko1mányzati döntést. 
Az Intézményi kö ltségvetés i előirányzatok véglegesítése a GMK fe ladata . 

Határidő : irán yító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési előirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény vezetőjét az Intézmény 

költségvetés i e l ő i rányzatainak módosítására (növelésére. csökkentésére. 
átcsoportosítására) vonatkozó j avaslatáról. 

• A GMK az előirányzatok átcsoportos ítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény. vagy várható kjadás te ljesítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemelt elő irányzatok közörti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeménvezen és egyeztetett e l ő irányzat módosításo k és 
átcsoportosítások szabályszerüségének felü lvizsgálatáról és a kö ltségvetési 
e lőirányzatok vá ltozásának összesítéséről. 

• Az összesítést követően a kö ltségvetési előirányzatok változásáról szóló javas latot 
továbbítj a az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv á ltal jóváhagyott e l őirányzat módos ításoknak az 
intézmény nyilvántartásában történő átvezetésé rő l. 
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A.z lnk;11n.211' '.:- ,1 ..: 1,1i ..: :ll i;1tc1. ;1~<..' ll \ kölbcg\ ct~si ek,ir'-rn: 1. ~ll ,iin:.ik ' últ1.)f l:.ll'-i<1ra 
1crn1..'ks..:r..: . ..:;;~1kk..:n t csc r.:- J , ,1 n~11k ;)zó i~én:c t ir:i~h,111 ,t C_i\ IK g~vduság i igazgJtója 
részére n: uj t_ja he . 

• . \ z lnté1.mcn: ' czetojc az elöirán: zat átcsoportosításra '011atko1.ó szánJéLi.t írásban 
megküldi a GMK kültség' ctési L)SZl<.ily,ezctöjének. 

-L ..\költségvetési cli>irányzatok felhasználása 

A kiadat végrehajtása során: 
• a GMK pénzüg: i és számvitel i osztálya havonta - e lőször áp rili s '.20-ig. azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált köny,v itel i rendszeren keresztül 
tájékoztatj a az Intézményt az eredeti . és a módosított előirányzatról. valamint a 
telj esítés alakulásáró l. 
A tájékoztatás a GMK pénzügyi és számvite li osztálya álral fo lyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény \'<.~ze tőj e. illetve erre általa írásban kijelölt megbízottj a köteles 
figye lemmel kísérni az előirányzatok te ljesítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az elő irányzatok megváltoztatására ( előirányzat-módosítás . 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fe lelős a j óváhagyott kö ltségvetési előirányzatok betartásáért. 

amely a jóváhagyott saját bevételi előirányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási e l őirányzatok felhasználásának jogosultságát fog lalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési előirányzat magában fog lalj a az eredeti e lőirányzatot. 

a !e lügyeleti szerYi módosításokat. a jóváhagyott pénzmaradványt. és a saját haráskörü 
módosításokat. 
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3. számú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhaszná lásának részlctsza bályai 

A kö ltségvetési e l őirányzatok fel hasznúlása során a pénzügyi el knjc:gyzés. a 
köte lezettségvállalas . az érvényes ítés. az utal ványozás . valaminr te ljesítés igazolása a G:VIK 
ál tal kido lgozon részletes szabályozás szerint történi k. 

A feladatel látás megszervezése. szabályszerü vitele a Felek közös fe lelőssége. 
A gazdálkodási jogkörök konkrét. személyre szó ló szabálvozása a Felek saját belső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvá lJalás a kiadás i elö irányzatok terhére ti zetés i köte lezettség - így kü lönösen 
a fogla lkoztatásra irányu ló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költségvetés i 
támogatás biztosí tására irányuló - vál lalásáró l szóló, szabályszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Köte lezettséget vá llalni - az Ávr. -ben foglalt kivételek.kel - csak pénzügyi ellenjegyzés után. 
a pénzügyi telj esítés esedékességét megelőzően. írásban lehet. 

A kö ltségvetési év kiadási e l ő irányzatai terhére kötelezettségvál lalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezenségvállalásokkal és más fizetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módos ított kiadási e lőirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 

• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak figye lembe 
vételéve l - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az álta la írásban 
felhatalmazott - a fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alka lmazásában á lló személy, írásban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. e lté rő rende lkezése hiányában nem szüksége előzetes írásbe li 
köte lezettségválla lás az olyan kifizetés te lj esítéséhez. amely 

értéke a százezer forintot nem éri el. 
a lizetési számlákról a számlavezető által leemelt díj. juttatás. a kü lföld i 
pénzértékben vál lai t köte lezettség árfolyam vesztesége. vagy 
az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb tizetés i kötelezettségnek minősül. 

• A köte lezettségvállalást követően a GMK hal::idéktalanul gondoskodik a 
köte lezenségvállalasnak az államházr::irtási számvite li konnányrende ler szerinti 
nyilvántartásba véte lé rő l. ezáltal a kötelezettségvállalás értékébő l a költségvetés i év és 
az azt követő évek szabad e l ő irányzata i t terhe lő rész lekötéséről. 

• A kötelezettségvá llaló írásban köte les tájékoztatn i a G~I K gazdasági igazgatóját a 
köte lezettségvál lai ás módosulásáró 1. megh i úsu lásáró 1. rnegszünésérő 1. 

• A kötelezettségvállalás módosulása. meghiúsulása. megszünése ese tén a GMK 
haladéktalan ul gondoskodik kötelezettségvál lalás nyilvántartásban szerepl ő adatok 
módosításáról. 

2. A kötelezettségvá lla lás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi te lj esítés 

esedékességét mege lőzően. írásban lehet. 
• A százezer forintot e lérő . vagy meghaladó köte lezettségválla lásokat az Intézmény 

vezetőj e pénzügyi ellenjegyzésre köte les megkü ldeni a GMK gazdasági igazgatójának. 
vagy az általa az .Á. vr. e lőí rásainak megfe l elően írásban kijelölt személynek. 
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„ . \ k.ördaettseg, úlL1IJsuk. pénzüg: i el lenj cg: i'. 1.'. S L~ tönenö ben: új1á:-ia :lL 1. szamli 
függdék 10. pontjában mcghmúrozoll n::. omtan ánnynl tönénik. . 

• . \ pénzügyi elknjeg: zönek meg kd l g: özödnie arról. hog: 
a szaba<l elői rányzat renddkezésre áll. 
a tervezen ki ri zeté i időpontokban a pénzügyi fedezet biztosítolt . és 
a kötekze1tség,·állalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezenség\'állalás nem felel meg az Áht. 37 . ~ ( 1) bekezMsében előírtaknak. a 
pénzügyi e ll enjegyzőnek errő l írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót. a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és a GMK főigazgatój át. 

• Ha a kötelezettséget , ·á ll a ló szerv vezetőj e a táj ékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre. a pénzügyi e ll enjegyző köteles annak eleget tenn i és e 
tényről az irányító szerv vezetőjét haladéktalanu l írásban énesíteni. 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kö telezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi e llenjegyzés tényére történő utalás 
megje lö lésével. az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

3. Telj esítés igazolása 

• A telj esítést az igazolás dátumának és a te ljesítés tényére történő utal ás 
megje lö lésével. az arra j ogosult személy aláírásával kell igazo lni. 

• A teljesítés igazolása bélyegző használatával történik. A telj esítés igazolása 
munkalapon. szállítólevélen. átadás-átvételi bizonylaton is történhet. mel yet a 
számlához melléke lni kell . 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a telj esítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát. valamint a te lj esítésre 
jogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáj át meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GM K fe ladata, melyet az alábbiak szerint lát e l. 

• Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok elvégzésérő l , az érvényes1 tesre j ogosult 
személyek kijelö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik . 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezésse l 
e ll áton aláírását. 

• A GMK érvényesítési fe ladatok elvégzésére fe lj ogosított dolgozója a jogszabályi 
elő írásoknak megfe l e l ően elvégzi az érvényesítést. 

• A telj es ítés igazo lása alapján az érvényes ítőne k e l l enőrizni e kell az összegszerűséget. 

a fedezet meglétét és azt. hogy a megelőző ügymenetben az f\ht.. az államháztartás i 
számvite li kormányrende let és az Ávr. e l őí rása i t. to vábbá a belső szabályzatokban 
fogla ltakat megtartották-e. 

• Ha az é rvényesítő a vonatkozó j ogszabályok. szabályzatok megsértését tapasztalja. 
köte les ezt j elezni az utalványozónak. 

• Az érvé nyesítés nem tagadható meg. ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utas ítja. 

• Az érvényesítést követően az érvényes ítő az A vr. e lőí rásai nak megfe le lő 

utal ványrendeletet készít. melyet utalványozásra á tad az arra fe lhatalmazott 
személynek. 
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5. Utalványozás 
• L'talványozni készpénzes fizetési mód esetén nz é1Tényesítetr pénztürbizon: latrn 

rávezetett. más esetben külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 

• Az utal ványozásra jogosult személy az utnlván: rendeleten \·agy kön:Yelé · i utasír:íson 
dárummal és aláírással ellátva végzi az utalványozást. 

• Utalványozás után a GMK pénzügyi és szúmviteli osztálva előkészí t i a pénzügyi 
te ljesítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 
• A pénzforga lom lebonyo lításához szükséges aláí rásra jogosult személyek kijelö lése a 

GTvfK fői gazgatójának fe ladata. 
• A G IK do lgozói kizárólag a szabályszerüen utalványozo tt kiadás i té telek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• Az átutalás i megbízások telj esítése az OTP E lektra ten11inál alkalmazásáva l történik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminál t az Intézményvezető . vagy az á ltala 

írásban megbízott személy kezeli. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabályszerüen kiállított és uta lványozott 

dokumentumok alapján az Intézmény vezetője vagy az általa írásban megbízott 
személ y j ogosult. 

• A pénztárba a készpénz felvé tel az intézmén y bankszámlájáról történ ik. A készpénz
felvételhez szükséges nyo mtatványt a GMK fő i gazgatója. vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány, ill etve egyéb e lő leg igénylése a „készpénz igénylés elszámolásra·· nevű 
nyomtatványon történik . A kitö ltött nyomtatvány eredeti példán yát a GMK pénzügyi 
és szám vi teli osztá lyának kell megküldeni. 

• Az Intézmény bankszámlájáról készpénz felvételre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámo lásra·· nyomtatvány alapján. az abban fe ltün tetett összegben j ogosult a GMK 
vagy az Intézmény dolgozój a. 

• Az In tézmény pénztárából, a kiadott ellátmánybó l és elszámolási elő legből a Kiadáso k 
készpénzben történő teljesítése eseteinek szabá lyozásáró l szó ló 38/20 15. (XI.6.) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések telj esíthetőek . 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolási e lő leg kifize tésére fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az elszámolási e lő leg kifizetésére nem kerül 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni . 

• A pénz biztonságos táro lásáért. az ell átmánybó l és az e lszámolásra kiadott e lő l egekbö l 

tö rténő készpénz-kifizetések szabályszerüségéé11 az Intézmény vezetője tel e lős. 

Az Intézmény készpénzforgalmát az en-e a célra kialakított pénzkezelő he lyen bonyo lítja. 

Az [ntézmény pénzkezelő he lyei a következők: 

Érte lmi Fogyatékosok apközi Otthona (1157 Budapest. Árendás köz 4-6.). 

Fej lesztő Gondozó Közpo nt (11 58 Budapest. Molnár Viktor u. 94-96.) 

Házi Gondozó Szolgálat. Időseket Segítő Szolgálat. Szociál is Ko nyha (1 158 

Budapest. Klebelsberg K. u.20/A.) 

Időseket Segítő Szolgálat. Szociá li s Konyha ( 11 5..J. Budapest, Arany .J ános u. 5 1.) 

Időseket és Demenciával É l őket Segítő Szolgálat ( l 156 Budapest. Kontyfa u. 3.) 

Gondozó Ház ( 11 57 Budapest. Erdőke rülő u. 34.). 

- Paj tás Étterem (1 157 Budapest. Zsókavár u. 24-26.) 
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. \ pén1k~h.:I \) hel; eken <1 Z~l\ an'-1!a11 müktiJés Í'ÍLl\lStlaS'-ira .: ILir mán; l heh o ki az 
i111é;:mé11; \ czetójc. :\7. elb1111a11; hll l csak JL)logi kiadúsokal khct tcl_icsíten i. 

készpén1.1 napkö1.ben pénzknzettáhan. éj ·zab tüzbiztos lemezszekrényben 
( páncéls1eh.rén; . fal iszekrén;) kell tartani a megörzés bizronsága érdáében (a 
pénLkezelés rendjéröl aL lntézmén; belsö szabúly7.:Hban rendelkezik) . 

• . \ péni'.kaelési helyen idegen pénz. vag; érték tárolása. kezelése ti los. 
• A pénzkezelés i hel; en kel l bonyol ítani az Intézmény \·alamennyi készpénzforgal mát. 

így kü lönösen 

a té rítési díj heti zetéseket. 
az eseti bérleti díjakból származó bc, ·ételeket. 
a \·ásárlásra kiadott elszúmolási clöleg. 
az úl landó készpénzel látmány elszámolását. 

• !-\z ellátmány és az elszámolásra kiadott e lőleg elszámolása rovatel számolási íven 
történi k. 

• .\ z el látmányokra és elszámolásra :iadott elölegckre Hrnatkozó előírásokat. a 
pénzkezelés módjára 'onatkozó követelményeket a GMK Pénzkezelési Szabályzata 
tartalmazza. 

• A készpénzben beszedett be\·éte lek a kiadások te ljesítésére nem fordíthatók. azt a 
berizetés jogcímének megfele l őe n a beszedés napján. kivételes esetben az azt kö,·etö 
el ső munkanapon be kell fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. 

7. Kiadások pénzügyi telj esítése 
• . \ l"clszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a G\tlK pénzügyi és számviteli osztilya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átuta lásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi te ljesítése elött a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
ell enörzi a rögzíte tt tételeket. 
Az e ll enőrzés után az aláírásra fe ljogosított személyek az OTP Elcktra Terminálon 
aláí rásukkal engedélyezik a pénzügyi r<.:ljes ítést. 
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L 

-t számú függelék 

.-\ hnételek beszedésének és felhaszmíl:isún:ik részlctszahúlyai 

Bevételek beszedése 
l. Térítési díjak 

• Az inkzményi térítési díjakat - az lntámény szedi be. 

• A térítési d íjakró l az fntámény köteles szúml :it kiá llítani. 
• A z f ntézmény köteles a kedvezményes térítési díjakró l ~1 jogszabálynak megfrlelö 

dokumentáció , a l nlátárnaszto tt nyilvántartást vezetni . 

• .-\ beszedert térítés i díjakat a be lizetés jogcímének meglelelöen a beszedés napján be 
kel l fize tni az Intézmény saját bankszámláj úra. 

• Az Önko1mányzat bi zottságai és a Kép' ise lö-testü le t részére történő 
adatszo lgá ltatásoknak elkész ítése az lntámény fcbdaia. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi -számvitel i adatokat a GMK biztosítja. 
• Ked vezményes térí tési díjat a nyilvántartott adatok a lapján az lntámény állapítja meg. 

A ked,ezmények érvényesítése. vala mint azo k nyil ván tartása és e lszámolása az 
Intézmény te ladata . 

• Az Önkormányzat bizonsúgni és a Képviselö-testü k t részé re tö rtén ő 
adatszo lgál ta tósoknak az ütemte rv elöírúsa i szerinti e lkészí tése az intézmény fe ladata. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 
Bérleti díjak 

• Az lntá mény he lyiség-használo. ti szerződé st az 1rany1to sze rv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. amelynek te ljes ítése. illetve megszüntet~se során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljúrni . 

• Amenn::iben a bérbevéte li szándékról a Gf'vlK értesül elöször. úgy a GMK késede lem 
nélkü l tov:íbbítja a bérbevételi igényt JZ In tézmény fe lé . 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő speciáli s j ogai ra és kötelezenségeire vona tkozó. a 
haszná lat i dőpontját. idő tartamát és módjót. n bérlő tevéken y ·ég.ér szabályozó. az 
Alapfelad at-e ll á1ássa l összefüggésben !hő elvárá ok<.lt. feltételeket és kikötéseket a 
bérl őve l lefo lytatott megbeszé lése i kere tében az Intézmény hat:írozza meg. 

• Az Intézmény a legalúbb 3 pé ldányban elökészíten Bérl e ti szerzödést és az l. szám ú 
függelé k 13./b pontjában meghatározott és k itöltö tt kíséröbizonyla tor az Intézmén y 
vezetője leszignólja és jogi valamint pénzügyi e llenjegyzésre megkü ldi a GMK 
részé re. 

• A G'.\llK gazdasági igazgatója \'agy az á lta la írásban megbízott személy által 
pénzügyileg e llenjegyzett bérl e ti sze rződés valamenn yi p~ldúnyát a G:V1K visszaküldi 
az Intézménynek. ame lynek vezetője a sze rződés alá írásával kötelezettséget , -ál lal és 
gondoskodik annak bérl ő últa li aláíratásáról. majd arró l. hogy a bérlő höz és a GMK
hoz elj uttassa azok saját pé ldánya it. A. Pajtás Étterem helyiséghaszná lat:Jva l 
összefüggésben az Intézmény vezetője - a G\t!K pén7ügyi e llenjegyzését követően -
aláírás után a bérlet i sze rzödés mindhárom péld:ínyát visszakü ld i a GMK-ba. aki 
gondoskod ik a szerzödés bé rl ő általi aláírásáról és lntáményhez történő e lj uttatásáról. 

• . ..\ bérleti Jíj akró l n megkötött sze rződé sek alapj:ín. az intézmény számlakérése szerint 
a GMK köte les a számlát kiáll ítani . 

• Az Intézmény az á ltala készpénzben beszedett bérleti díjbevé te lek röl köte les 
egyszerüsítctt készpénz fize tés i számlát kiáll ítani. 
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• .\1 lnt~.1111.:n: :-."t..: ..:-.. v ,i t.d.t l-...::-1.p..:111.b..:n l'c'-7<.?L~d: h..:r'~·: '-li'l1c\ : t..: k'.,:o' :,i-llk1'll 
v:tml,1h. masl)Jr'.:IJ.111:~1 ir fol:amat11-..,111 m..:gküidcni a ű\!K r..:n1üg: i ..::- v~m1\itdi 
l):-iztúh ánal.... 
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5. számú függelék 

r\ személyi j uttatásokra a munkaerő- és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK a gazdasági igazgatósága ~Ital végz i a következő feladatokat: 

• A személyi j utta tások kal és a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos munkaltató i 

döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfel elő elkészítéséhez. az 

intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MAK KIRA rendszer humánpolitikai programj ában e ll átja az fn tézménnyel 

kapcsolatos bér- és humánpo litikai fe ladatokat : 

o az intézmény által szo lgáltatott adatok. okiratok :ilapján elkészíti a 

Jogviszony (közalkalmazotti j ogviszon:) létesítéséve l. módosításával. 

megszüntetésével kapcsolatos iratokat. 

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi es hüségjutalmak valamint a 

megbízási díjak szamfejrését. 

o a változó bérek számfej tését. 

o a távo ll é ti adatok rögzítését. 

• Az In tézmény részéről beérkező fizetési e lő l eg kérelmeket ellenőrzi . engedé lyezés 

után a M.Á..K KJRA rendszerében rögzíti. 

• Az intézmény adatszo lgáltatása alapj án elkészíti a negyedéves j e lentés t az üres 

álláshelye k számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 

megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadsig megálbpításokat e lkészíti. s enöl 

tárgyév február 15-ig kimutatás t küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyako rlása során a GM K ellenőrzi. hogy a 

munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabály i e lő írásoknak. be l ső szabályozásnak és 

az irányító szerv döntésének megfelelően tö11énjen . 

• A zámfejtett juttatások pénzügyi telj esítését a G:vtK Pénzügy i és számviteli 

osztálya végzi . 

• Vezeti a tartós bérmeQtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvánv kimutatást. - , 
Az adatok év \·égi lezárását kö\·etöen ::i kimutatásokat az intézményvezetővel 

írásban egyezteti . 

• A munkaügyi adatszolgáltatásoknak az Á llamkincstár részé re történő továbbírása a 

GMK feladata. 

Az Intézmény fe la datai, jogai és kötelezettségei 

• Az fntézmény vezetőj e az Alap te ladat-el látást szo lgáló személyi juttatásokkal és az 

azok hoz kapcsolódó j.írulékok és egyéb közterhek e lő irányzata i val minden esetben 
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.,ül'~),:n renddkail-.. \:Jlamint :J 1-.iilt ék\cté ·i renJekttd jó,áhog: orL az 

. \ lapt'elud~n-d látást zolg:íló l~t:-zjml-.erett~I gudáll-.odih.. 

„ \z Irnézmén: a JOg\ 1szon~ 1 l-.ö1all-.almazotti jog\ is1ony l létesíté -ével. 

módosításáYal. megszümeté ·é, el. ilktve megbízási szerzödé megköté évei 

kapcso latban a Gi'vlK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részé re 5 nappal 

korábban írásban kötel es adato t szo lgáltatni. és az előírt szükséges nyilatkoza tokat 

megküldeni. 

• Megbízásos jogviszony esetén az f ntézményvezető a megbízás te ljesítésének 

megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést. amelyet aláírás e l őtt 

pénzügyi e llenj egyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzí tett 

feladat e l végzésérő l szó ló teljesítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelölt 

zemély jogosult. amel yet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 

köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekrő l a j ubileumi és hűségjutalomra való jogosultságró l 

az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 

kifi zetést megelőzően lega lább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 

ellenj egyzéséhez szükséges dokumentumokat. igazo lásokat az intézmény köteles az 

értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távolmaradások ró l, változó bérekrő l heti rendszerességge l köteles 

adatot szolgál tatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitöltött távollé trő l szóló 

nyi la tkozatot. szükség esetén GYÁP nyi latkozatot az Intézm ény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az ál láshely nyilvántartás e lőírt fo rmában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• Az Intézmény a hűség- és jubi leumi jutalmak esedékességérő l köteles nyi lvántartást 

vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb j anuár 15-ig köteles 

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja á ltal megállapított szabadságokat 

az Intézmény a saját nyilvántartásába fe lvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 

szabadságok kiadása. engedé lyezése és nyil vántartása az Intézmény feladata. Az 

Intézmény a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjáva l a szabadságokat 

folyamatosan egyezteti. 

• A személyi j övedelemadóval kapcso latos feladatokat (pl.: nyi latkozatok bekérését. 

aláírását. stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útmutatásai a lapján 

végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszo lgáltatást küld a GMK Humánpol itikai 

ügy intéző részére az üres á lláshelyek számáró l. valamint a rehab ilitác iós 

hozzáj áru lásban részesülők számáró l. 
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• A személyügyi anyagok tárolása. ő rzése a közalkal mazotti alapnyilvántartás Kjr. 

szerinri vezetése az Intézmény feladata . 

Az adatszolgáltatással. számfrjtéssel kapcsolatos. GMK felé tö rrénő jelentések határidőit az 
alábbi táb lázat tartalmazza. 

• Nlegnevezés Leadási határidők a Gil!/ Kifelé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsoro lás, pótlék. egyél:: 
bérvá l tozás) (tárgyhavi kifizetés esetén. tárgy hó 25-ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Ill etményelőleg igénylése Folyamatosan 

Kilépési. megszüntetési kérelmek. e lszámoló lap 
Megszűnést mege lőzően 5 
munkanappal. azonnal i hatályú 
megszűnés esetén a megszünés napján 

Túlóra. helyettesítés (változó bérek) összesítése f árgyhót követő hét 2. munkanapjáig 

számfejtésre 

Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés kísérő levéllel és 
Kifizetés t mege l őzően 10 munkanappal 

j egyzőkönyv másolattal 

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés. megbízási Ki fi zetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alka lm azás fel tétele irő l Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 
írásbeli nyilatkozat (intézményvezető) . valamint az megelőzően 

új do lgozó e lérhetősége 1 

Távol lét jelentés Heti jelentés. tárgyhetet követő keddig 

1 

Béren kívüli j uttatás megállapításához szükséges Tárgyhó utolsó munkanapj án 
adatszo lgáltatás 

A határidők be nem tartása. valamint a hi ányosan beküldött alkalmazási okiratok esetén a 
munkaügyi és bérgazdá lkodási. és a Pénzügyi és Számviteli osztál y a számfejtést és a 
pénzügyi teljesítést egy későbbi időpontban tudja teljesíteni. 
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Az .illa mi ' ag} l)nnal 'aló ~azJ;í l kod;isra vonarktwí résLlctsLabúl~ ok 

1. Al immateriúlis j <1rnk, tár~· i eszközö k és készletek analitikus n:vilYántartása 

.-\ G \.1 K: 

• A Pénzügyi és s7ámvitcli osztó ly \·agyongazdúlkodói \ ezetik az immateriális jm·ak és 
tárg: i öLköLök analiti kus n: il vámanását. 

• . \ számla é · a csawlt állományba vételi bizonylat alapjún a Pénzügyi és számviteli 
osztály eh·égzi a számítógépes n: ilv ántartásba \'ételt. melyröl bizonylatot úllít ki és 
annak egy példányát megküldi az lntézménynek . 

• .--\ Pénzügyi és szánwiteli osztúly végzi az átékcsökkenés elszámolását. 
• :-\z ál ta lci \·ezetett analitikus tárgyi eszköz n,·i 1 vántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnye l. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgyi eszközökről úllományba véte li 
bizonylatot (meghatározott esetben üzembe he lyezési okmányt) ál lít ki . amel: et a 
számlával eg; ütt megküld a nyilvántanasr vezető GMK részére . 

• A nyilvántanásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arról. hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. ill etve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készlett:ket a saját hatáskö rben kialakított szabályozása alapján tartja nyilván. 
• Febclo.ta a készletek bevételezése. fo lyamatos állományváltozásának követése. 

lel tározása. 
• Az eszközrnozgások nyomon követhetöségét biztosítja. Az intézmények és az 

intézményi all eltárak között átadásra. illetve használatba adásra kerülö immateriális 
javakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadás-átvétel i bizonylatot ke ll 
kiá llí tania az átadás időpontjában és azt meg kell küldenie a GYIK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyil vántartások átYezetése érdekében. 

2. Leltározási feladatok 

A G:\IK: 

• A leltározási feladato k elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A lel tározás i feladatokat az Inrhmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e l ő í rásai szerint kell végrehajtan i. 
• Az Intézménnye l közremüködve a Pénzügyi és szúm,·it eli osztá ly elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

.-\z Intézmény: 

• .~ G0.-IK lüigazgatója által kiadott Leltározási ütemter\ és Leltározási utasítás alapján. 

\ alaminr JZ In tézmény Eszközök és Fornísok Leltárkészítési és Leltározási 
Szabályzata alapján elvégzi a leltározási feladatokat. 

28 / 47 



3. Selejtezés i fe ladatok 

...\GMK: 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának. Selejtezésének 

Szabályzata sze rint szef\"ezi és koordinálja a selej tezési feladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított se lejtezési javaslatot a GMK gazdasági igazgatója 

hagyja jóvá. 

• A lese lej tezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján Pénzügyi és 

számviteli osztálya az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítéséről. 

Az lntézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti elő és hajtja végre 

az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű 

bizonylato lásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rende lkezik ilyennel - nyil vántartását, 

leltározását. selej tezését a 3/l 975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 

Ennek módját, gyakori ságát - a könyv-állománynak megfe lelően - az Intézménynek a 

saját Könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő 

törlésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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. szúmú függelé · 

maratlniny elszámobi ' ra é · be ·zámohisra. elöinínyzatokkai Yaló el ·zámolá ·ra 
Yo natkozó ré ·z let zabályok 

1. kö ltségvetés i beszámoló elkészítése 

A G\'IK feladata: 

• A kö nyvek zárását követően bizonylatokkal szabályszerű könyv\'ezetéssel. az Áhsz. 
zabályai szerint fo lyamatosan vezetett részletező nyilvánta11ásokkal. a zárás során 

készített főkönyvi kivonattal. valamint leltárral alá támasztott beszámoló elkészítése. 
• A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére köte lezett. 

Az Intézmény feladata: 

• beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya á ltal 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateriális javak leltára. 

a tárgyi eszközök leltára. 

a készletek leltára. 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtételek le ltára 

• A beszámolási kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény ál tal szolgáltato tt adatok. 
bizonylatok telj ességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv előírásai szerint 
módosul hat. melyet köteles figyelembe vennj . 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejűleg történik. . GMK - a 
rendelkezésére á lló adatok alapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását. me lyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megkü ld az Intézmény vezetőj ének. 

A maradvány összeállításával egyidejű leg kimutatásra kerül az Intézmény szabad. 
köte lezettségvállalással nem terhe lt előirányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján rendszerezi és összesí ti a kapott adatokat. 
• GMK az elszámolási szabályoknak megfelelően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilvántartásai a lapján - szolgáltatja. me lyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetője a fe lelős . 
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8. sz.ím ú függe lék 
A számvite li és adózás i feladatok ellátására vo natkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi kö nyvelés 

AGMK: 
• A Pé nzügyi és szám vite li osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvvitel i 

nyil vántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyil vántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvvite li nyi lvántartásait oly módon köte les vezetni. hogy 

azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós he lyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 

osztálya végzi. 
• A GMK és az Intézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 

a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 
• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvi tel i osztálya biztosítja: 

jogszabályi e lőírások szerint külső szerveknek. 
a jogszabályi e lőírások és igény szerint a fel ügyeleti szervnek. 
fo lyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézm ény: 

• A könyvvezetési köte lezettség telj esítésé hez szolgáltatott adatok. bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

2. Analitikus ny ilvánta rtások 

AGMK: 
• Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetéséhez kapcso lódó analitikus nyilvántartások 

vezetése a GMK fe ladata. 
• Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az ana litikus 

nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az analitikus nyilvántaiiások közül azokat vezeti, amelyeket a Meg
állapodás vagy a GMK fő igazgatój a. gazdasági igazgatója döntése részére előír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készlete k nyilvántartása. 
a pályázati bevéte lek és ezek fe lhasználására vo natkozó nyilvántartások. 
a létszám. munkaügyi és bém yilvántartás. 
a szigorú számadású nyo mtatványok nyilvántartásának. 
a munka- és védőruházat nyilvántartásának vezetése (egyed i nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyilvántartások. 

4. Adózás i fe ladatok 
• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztálya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

éves beval lásokat (Áf A. REHAB, Telefon. Cégautó. stb. ) elkészíti és továbbítja NA Y 
és a MÁK felé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszo lgáltatási kötelezettsége van. 
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9. sz:im ú föggel~k 

Az egyes heszcrzésckrc vonatkozó részletszabályok 

- . ... '. - • 1 

- .1. -·· ·' 

l . ,,éli O~"Ul""/L''iC!' 

• \ ";, i t'é"'7(T/;:?-., .t/ pj· -i:l "is~rr~i--LI Ul" ..! \ 1 „>,/ .„. ~'?. . • :1!: <1 _,! i..' '> ,,: ·.1.. lc i hcV(T/.C:-n: 

• . \ i...oi é:'ZC'.'Z~::: :~c11:hci„'k!lhl\CI. a (1i\IK lk:::Lél'Z~si :S z:.ibú l:1~il l. sz. ft.i ggckkc\CI 
iEdul. 

• .\ 1 1. t'Ci g):.clekd - <1 ~'é"l.CL-'.é · clr-:nJck:-.,:!,cnt - az l!! Eézmén: \Ct..::tójénd: :il.1 1-...:11 
tnli:.! . 

• .\ tl\ IK KiiLh•:szcrzési -. -:s h .:s.1.erzési cs1)1'1)n ~züksé~ s?:..:rint pi:.h:kut:itúst ,·cgo„ 
..,1. üb..::~ szerint ~í raj j11l ;il1)b l kér hc. m:.1jJ ch ..:gz i :l bcs7.crz.ést. 

• S1üh:ségcs d11kumentumok : (j\ IK l3eszcr1ési S1.alxílyzat l . sJ.: . függelék 

' Beszerzések 
• . \ beszerzés :i ncn1) :201) ch-<'l rneghal:.!J1) beszerzési áték ü :.in1. épitesi beruhúós és 

·zulgú ltat:.1s mcg1-cn<.kk:-i igén; ck csckn al ko.l maz:in<lú cljúrús. 
• . \ bc:-;.1. ·rzési clj:ir:.1s inJulh<H li \rl K Bes1c1?ési Sz:ibúly7.:1l -;7crimi 1. sz. függelékkel 

\ :Jg; :.1z lnté.1.mény\ c1:1: t1i irnsns ke1.1.lc111en yezésé ' cl. mcl: hcz :J mindcnkl)r hatúJ:·os 
kcretg;.vJalhlK'.asi s7ahjl : /dl szerinti Ki:-érúhi1lrnylall)l :.: G\ 1 K-htn ki,iclölt szakmai 
ü~ygaA'.a mellék.:!. 

• . \ bcs1.c17L;'.'i igények cló7-: tes gazdiJsági 0s rnüszak i szcmp(111tok :.ilap,iün történó 
\ékmén\ezése a Ci\ IK kl: . .hbta. 

• Szükséges egyeztetések ut~in a C1\I K Ki)1bcszc r:ási .- és [1csí'crzési CSl)portj a 
megindítja a beszcr1.cs i clj~ir:.bt. Szükséscssése esetén „1 hc: I;. :-;1.íni bejúrás - tiirckc:Jve 
aL intb:mén: i munk:J <1kad:11: ();'.;,ll jsa clkerü ks0rc - aL. lnrárlll~lly\ · czct\), el \·aló 
meghcs1.élés aL:ipj:ín kerül Sl'r. 

• . \z úrajúnLll1)k beérkczé-:e uú1 <l K\11.:beszc rzés i_- é:-- b..:szcrzési csoport bd.ái a 
5/'.akrnai \ékmén;ckct. clk.:sziti az (i...:;-,zcszést és a s7crz11dés LcnczetcL ami 
\ckrnén:cúsre rncgk.ü!Jésr~ kerü l ~v l n~é1.rnény \cll:: t,) iéncl-; . 

• .-\ p:il: ~·1 7„lli clj ~lr;,!s le fol : t:it..1 -.:a :iru cs sznlgj!t::ú .; \ 1sarlú:>ún:il é-.: ....: p1té:-:i bcruh úz:lsuk 
cs .... ' tc l,cn .1 111 inJcnk11l'i "\i/1L'::.z~rzé-.:i ~rt·: i ... h:Jt:ir ~ ! 1 n .,-ór 1111:1.:hJl ~idn hc'.'1erzési érté!,ü 

• 
. . . 
1 f1lC LnlCl1\ 1 lll Ll 11 :1 

:1!-_aL!~~ !: . .':1L:'.l ..:!!,~·rü!és....'rc -. ~17 l"t...·:;:;én_·\ .;.'1:t:::, \· ...:: ·, :ii· • 1 ' 1-: :,: f·c-.:z~·L·-- ;.1 l~q i:m 1.......-rU 
,(11' . 

" .\ p:ii:;.1 1.<H, ~ k -.:1:1k nui . b1rúk·bi1l\lt,,1s i c lhírjlj..;a u·.ln ;.1 K\i1h~-;/\..' r1.ési. - ~:-- i;c:-1.cr1:.:s i 
1.>(' r(1n -:1k~-:;1.t: '.l -;,:crJ.'<.!é' :~r ' .:1-:'..:·t. :.un= :'k:- ..:r,· -:z ,,:..;;-.: 1 ~1\. _!,C!I J..:-,„.: '. ... crü l .11. 

l1'1 t~.:/.!:~...:-11~ ' ..: /.;.~.· 1 i..:r . .:!, _1 B~:-~11._ ,}..,i .<{ „~ ... 1~: .t ~·n 1. .:.:'~1 ... ~„. -)' /. 1 l1.' -.i„!\ J~i ll: .. : ~~ : ·:.~· .. 
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" . - ' --: . :..· .' „;_· .., .„ ... „ . ·~ ·, " - ·L: 

i-~ \,.::- :·i..: 1 1 .... : : :.· ~1? ;:--· . ..:·;~ ;~"·· ... :~ . . „. - - ~~;~ i~ · ~e _„ l.:\ !..' ... _., ·· „ ·„1: .. :\, ,, ·' •. „ . • 

Eljúrás típus<l Fdadat Felelős 

Kái beszerzés ! .sz. függelék k itöl tése<.?~ d !nt0zmén' ' <..:z--: ;l)_ 

1 (neltl) : oo cFt abtr) G \ 1 K részére megküldése. l _étcsí rményr'c lclös 
beszerús. ,·úsúrbs (j \ []( !--:{);:beszerzési_ - és 

beszerzési Csoport 
rel_jesítés igazolás [nrézményYaetö 

Beszi:: rzések l .sz. függe lék kitö ltése és ::i 1 nrárnén n :ezetö_ 
(nettó 200 eFt lelen) G i\. l K részére ' aló létes í tménvfe lclós 

megküldése: ":.i.gy az 
lnrézményvezetó ír:isos 
kezdem én.., ezésc és G \l K 1 

részére való megküldése. 
fVlüszaki ,·el<..:mcnyaés: (j :VI K \ lüsz;iki ig:.i.zgatós:íg 
szükségszerűen_ 1geny 
:.i.lapján müszaki 
dokumentáció elkészítése; 
kisérőb izonylat elkészítése: 
Gfvl K Közbeszerzési .- és 1 

beszerzési csop0nj:inak 
részére való megküldése 
Beszerzési szab.ilvzat G\!K Közbeszerzési .- és 
szennn beszerzési e lj ~irás beszerzési csuporrja 
lefoh tatása -
ár:.i.j .:ínJatkérések_ 
szükségszcrüen helyszíni 
be.iárás 1 

1 

Szakmni vélemények 
1 

GiV!K K.özbeszerzcsi. - és 
bekfrése: összegzés és beszerzési csoportja 
szerzöJéstervezet 
megküldése uz f nkzmén\ 
részére 
Összegés'szerzódésten ezct lmézmén~ vezeL1i GMK 
el fogadása Föigazgaró 
Megrendelés · szerződés 1 G iV! K Gazdasági Igazgató 

1 pénzüLJ,yi ellenjegyzése 
Mcgrendelés/szeo:ödés l nráménv,. e;:e~Ö - G\.IK 
alüí rúsa f () igazgató. G\fK 

GazLbs~igi [ !.WZgatÓ 
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1- ~~ ihi · „!~· ~ ~ ~,~~l: t· .... ''~ : J" '.__1\ t ~"- :'-·;_,.i'C' / ..?r·.1C, i.- ~~ 

:::\ \ '. « é:.l.~.1us : '-/i.":ksc::: :-;Lc Licn j ' C:-- / ..:1·1,: :-- i L"::i\1p0n 
l:c l: '- / ill i b.:jjri1:-. J 

Bíu i1.' himt1súgi i."l" cs ( i \ 1 l( i((\Lh . .:sz('rzési. - cs 
rn ce!.Ul"l<i sa. di)nt-:s- h:szer;?.~si Csop1' rl 

ckiJ-.:C:-./ÍlÓ _iél ' éL>i,ll 

·-: 1~ 0'.Jl l ;se ~s 
:-1·:•-zl"\,_kstc:- n c1ct 
rnc~kükksc az intézmén'. - . 

Bíra l11 bil'.l' ilsúgi 
jetv<1s lat1 szerzóJcstc1·, ·cí'.ct 
e 1 i'ogad<Ísa 

ln t01ménnoélö. (i \ 1 K 
fo igazg:ató 

3 oldalú szerzödés p0n1.i.ig: i \j \;[ 1':. Gazdas~íg i ! ga1.g~lló 

ei lenje:;;y1.ésc 

~ o !dalú s1.c171"dé-.; <lLii r:isa 1 1 mé/1111..~n : , ·o .d Ó. CJ \1 K 
1 Fli ign gatü. \ lÍlla lktVl.l 
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10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

.-\e . a..: felada ta i: 

~ \!inden ci\· ckj0n kötele éh„L„ll:iZl'l ;:!.:ilwtú:t kcirn i J. gazd<.ii 1, pdúsi j1.)~körébe uta!t 
lnréz1110r1: töl a tárgyé\"\.1cn cscJékc::; kl5/.bc:szerzésci ig~n: eirö l. k~k~::;\)hh d t'irgyéY 
január 3 l. napj<.1ig. 

• . \ jogszubúlyban megh:..i u.irozNtak S7.crinr. a jü' 'íhagyon Kl)ltség\·etesi clü irúnyzatok 
fig; elemben~ telé\Cl. tárgyév március 31 . narjúig é ö ÖSSZöÍlctl küzbeszerzési tcr Ct 
ké:zít az :idott évre krYeLett intézmén: i köLbözerzésekr\' l. 

• Fe lelös a közbeszerzési eljár:ísok elúkészíréséért és k!Olytat,1s<.kn. melynek során az 
Intézményekkel kapcsolatos !dadatok: 

Közbeszerzési dokumentu1TI1.)k clk~szírésér kö,·eröen annak véleményeztct0sc. 
\ égkgesitése . 
. Az lntámény szükség szerinti hcvonrisa a pályázat énél-.ckséhe. clbírál<.i.sába. 
Javaslat a nyertc:s ajánlattc\ ö személyére 
Jódhagyott szerzödés alúín.u,ísa az Inrézmény\ezctü\·el ( szerződés. nyertes 
pályázata. Bír:ilóbizottság javaslata stb.) 
Az áintctt intézmény részére az ö:;szegezés megkükksc 

• A Képviselő-testüler -J.65120 19. lXl.:21 .) ök. határozara alapján a Gazdasági 
Müködtetési Központ köteles v:.ilamcnn yi közbeszerzés i eljúrú.s aj:.í.nlati. ajánlattételi . 
részvételi felhívását megindítás előtt a Pénzügyi Bizotts:.í.g dé jón1hagyásra 
beterjeszreni . 

• Kezeli - az intáményvezetó foly<.lmatos tájékoz1atása mellett- a Közbeszerzési 
Hatóság :.idaibázisaiban és :iz F: KR-ben az Ime.1mén\hez kapcsolódó klületet. 
folyamatosan ellenőrz i az :.idarok hel:vc::.ségét. 

.-\z Intézmény foladatai: 

• Kötcks a GMK részére kgkésöbb tárgyév február 28. napjáig adatot szolgúlt:itn i a 
tárgyévben esedékes közbeszerz.:se i igény.ciröl. 

• . z Intézmény. vezetö köteles az :í ltab jóváhagyott éves összesiten közbeszerzési tcrver 
aláírásával hitelesíteni. 

• Az Intézményvezető. :iz e lj<.1rá~ megindítását mege10Löen. véleményezi és jó\úhagyja 
a GMK últal elkészített közbeszerzési dokumc:ntumok tan:..ilm<..it. 

• Köteles :.i Bírálóbizotts:.í.gba tagot deleg:ílni. 
• Az lntézményvezetö köteks az eredményes közbeszerzés i eljárás le fo l]tat:.ísa 

eredményeképpen a n~encs ajánltll te \ övd a szerzöJ~s l megkötni. 
• r\z Intéz:nén\·vezctö írja alú a - bírj lóbizotts<.1g j:ivasiara alapj:.ln- :.i Jönt~sröl szóló 

Jokumcntumot. 
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11. s;:úmú füg).!dék 

A bebö ellenőrzéssel kapc~olatos részlet~zabályok 

:\ G\11' bels ő ellenő rzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Belső ellenörök ál tal ános tdadara 

A bel ső ellenő rzés bizonyosságot adó te,·ékcnysége olyan felad atcllát:is. amiko r a be lső 

ellenőr objékth· értéke lést nyújt egy adott fo lyamatról. rendszerrő l. eljárásról. és az 
e ll enőrzés i program végrehaj tása során ten megcil lapításait. következtetése it és javaslatait 
e l lenőrzés i jelentésbe foglalja . 

Részletes feladatok: 

• Elemezni . vizsgálni és értékelni a belső konrro llrendszerek kiépítésének. 
működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését. valamint 
müködésének gazdas<:ígosságát. hatékonyságát és eredményességét: 

• Elemezni. vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal , -aló gazdálkodást. a vagyon 
megóvását és gyarapítását. valamint az elszámolások megfe l e l őségét: 

• . .\. vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat. következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők. hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése. a szabály1alanságok megelözése. illetve fe ltárása 
érdekében. valamint a kö ltségvetési szerv működése eredményességének növelése és 
a be lsö kont ro l lrendszerek javítása. rovábbfej lesztése érdekében: 

• yil vántartani és nyomon követni az intézményi bel ső e llenőrzési jelentések a lapj án 
megtett intézkedéseket. 

A belsö e ll e nőr hatásköre nem 11:1:jecl ki az Intézmény operatÍ \' müködésével kapcsolatos 
re ladatok ellátására. különösen az alább iakra: 

• az lntézmény rnüködésével kapcso latos döntések meghozatala: 

• az Intézmény búrmely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel: 

• az Intézmény bármely. nem a bel ső ellenörzési egység által alkal mazott munkatárs 
tevékenységének irányí tása: 

• belsö szabályzatok elkészítése: 

• intézkedési te rv e lkészí tése. 

A belsö e ll enő r jo!2.osultsága 

• Az ellenőrzö tt intézmény helyiségeibe be lépni az ell enörzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betek inteni. az intézmény vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban informác iót kérni. 

A bel ső e llenő r kötelesséue 

• Te,·ékenysége so rán megbízóle,·elét bemutatni . az ellenőrzés i programban 
foglal takat végrehaj tani. az ellenőrzés tárg:- ához kapcsolódó dokumentumokat 
megyizsgálni . megállapítása it. következtetéseit. javaslatait a valóságnak megfe l e l ően 

írásba foglal ni. 
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Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 
Az lntézménv jof!osultsá!rn 

• . z el lenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas ok iratot. il letve 

megbízólevelének bemutatását kémi. ennek hiányában az együttmüködést 

megtagadni. az e llenőrzés megállapításait megismerni. azok ra észrevételeket termi. 

és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézménv kötelessé2e i 

• A költségvetés i szervek be l ső kontrol lrendszerérő l és belső ellenőrzésérő l szó ló 

370/20 11 . (Xll. 31.) Korm. rendel et (továbbiakban Bkr.) 3-1 2. §-ai szerint 

kialakítani és működtetni a belső kontro llrendszert (kontro ll körn yezet. kockázat 

kezelés. kontrol ltevékenységek, info1111ác ió és kommunikác ió, monitoring). 

• Az el lenő rzés végrehajtását e lősegíteni. együttműködni. az ellenőr részére szóban 

vagy írásban a kért tájékoztatást. fel világosítást. ny ilatkozato t megadni. a 

dokumentációkba a betekintést bi ztosítan i, kérés esetén az eredeti dokumentumokat 

- máso lat és átvételi e lismervény ellenében - az el lenőrnek megadott határidőre 

átadni. Az e ll enőrök számára megfe lelő munkakörülményeket biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az e l lenőrzés megállap ításai, és javaslatai a lapján a 

végrehaj tásért fe le lősöket és a végrehaj tás határidejét fe l tüntető intézkedési tervet 

készíteni. az intézkedéseket a megadott határidőig végre haj tani. továbbá arró l a 

GMK főigazgatóját. ill etve GMK Belső e l lenőrzés i csoport vezetőjét írásban 

(beszámoló formában) tájékoztatn i. 

• A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetője - illetve az általa 

megbízott személ y - az irányító szerv és a GMK belső ellenőrzése által végzett 

ellenőrzésekről nyíl vántartást , ·ezetni. 
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.-\ G .\-11' fel adatai: 

• .\ G~IK az éklmeú i beszállít(.>k (1-.i.iz)beszerzés keretében történö ki,álasLtásához 
s1uk111ai segítséget n; újt az lmámény résére. a szolg:iltatC)( k) te,,ékeny ·égét sz.akrnai 
szemp1.)ntból ellenőrzi és vékmén: ezi. 

• Felülvizsgálja a szolgáltatói sze17.ödéseket. megkötésükben aktívan közremüköd ik. 

• Az egés1.séges életmódot népszerüsíti az intézmén: ekben. szakmai programokon 'esz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minő ·égének ja,·ítás:in .. kezel i a fogyasztói reklamációkat. 
'iLsgálja a minőség i kifogásokat. 

• Az étlapokat szakmai szempontból vé leményezi. értékeli. 

• A minőségbiztosítás i követelmények mcg\·alósításában az lntézménnvcl :zorosan 
együttmükö<lw részt vesz. 

• .\ HACCP rendszert vizsgá lj a. be tartúsát fo lyamatosan ellenőrzi . 

• A tálulókonyhák szabályzata inak elkészítésében segítséget nyúj t. elkészíti és ellenőrz i 

az azokban foglaltnkat. 

• Folyamntosan kapcsolatot tan a hatóságokkal. 

• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megje l enő rendeleteket. 
utasításokat. 

Az Intézmény feladatai (vásárolt szolg:íltatás, tá lalókonyhák): 

• t\ 1.. Intézmény a tálalókonyhákat müködteti. személyzetük fölö tt munkál tatói jogokkal 
bír. 

• A beszállítók tevékenységét ellenőrz i, 

• A nap i megrendeléseket elkészí ti az étkezési befizetéseknek megfeklöcn. az esetleges 
pó t-. és lerendeléseket koordinálja. 

• :\ HACCP rendszert rnüködteti. fo lyamatosan ell enőrzi. 

• 1\ L élelmezési be zállitók (köz)be zcrzés keretében történő kiválasztásához a G\t1K 
résúre adatszolgáltatást nyújt. 

• A tálalókonyhák szabályzatait elkészíti. ellenörzi az azokban fog laltakat. 

A G"I K s peciális fe ladatai a Pajtás étterem üzemeltetésével kapcsolatosan : 

• ,\ G\11.K ezen túlalókonyhát nem 1míködteti. 'iszom személyzetük fü lön rnunkáltarói 
jogokkal bír. 

• .-\ 1 L-\CCP rendszert kialakítja. az abban foglaltakat betartja. ellenőrzi , 

• Betartja a mindenkori higiéniai utasításokat. ,·ezetik az e lőí rt n: orntatványokat. Ezen 
hiLon: latobt túroljúk. 

38 / 47 



• Részt veszná az egészségügyi trnrnmum ran lolyamon. illet\·e tüzrendészeti és 

balesetvédelmi oktatásokon. 

• A tálalókonyha fe lelös részlegvezetöj énck feladatai: felelős a tálalókonyha 

munkájának megszervezéséért. 1rany1tasaen. az el lenö rzéséért. kifogástalan 

működéséért. Fe l e lős az elláto ttak és az intézményi éle lmezésben részt vevő 

alkalmazottak részére e lőírt é le lmezési szo lgáltatásáért. a megfele lő időben történő 

kiszolgálásért, valamint a tálalókonyha feladatkörébe tartozó ügyviteli. elszámolási 

munka szabál yszerű ellátásáért. A reklamációkat helyben keze li és j elenti a G \llK 

fe lelős szakemberének és az ESZI felelős szakemberéne k. 

Az Intézmény speciális feladatai a Pajtás Étterem üzemeltetésével kapcsolatban: 

• Az intézmény ezen tálalókonyhát müködteti , viszont személyzetük fö lört munkáltatói 

j ogokkal nem bír. 

• A napi megrendeléseket e lkészíti az étkezés i befizetéseknek megfelelőe n. az esetleges 

pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• Az é lelmezési beszállí tók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához a GMK 
részére adatszolgáltatást nyújt. 

• A beszállítók tevékenységét ellenőrzi . 
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A C\11' info rmarik<li . telckomrn unikúciós e:-; cg)éh s.wlgúlta túso kkal ka pcsol:itos 

feladatai 

1. Informatika: 

• .·\ z lntézmén ' önú llóan üzemel!et i \alamcnn'i tekphelyén az info rmatikai 

in frast ruktlirúL mely magában foglalja <l teljes !'c' lüg:eletct és fe lelö ségdllalásL 

rnelvnek keretein belü l az lntézmén' - mi nt rendszergazda - fele lős a használt 

inlo rmatikai rendszerek jogti sztaságáért. üzemképességéén. meghatározott adatok 

időszakos . heh i ,·iszon\'okhoz alkalmazkodó mentéséért. es ezen adatok 

visszaállításén. .A te ljes !elelösség vállalással az informatikai rendszerek 

rendszergazdai fe lügye lete teljes egészében az Intézmény fe ladata. 

• Hozzáférés biztosításn az Intézménynek a GMK központi nlka lmazásnihoz. va lamint a 

Gi'v!K honlapján található. intézmények által használt fe lülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében. szerkesztésében. 

karbantartásában és müködtetésében rnló segítségnyúj tás. (kizárólag a Felek kü lön 

egyeztetése és megegyezése alapján). 

• A feladatellátás részlete it az Informatikai szolgáltatás i szabályzat tartalmazza. 

Az Intéz mény feladatai, joga i és köte lezettségei: 

Az ESZI megbízási szerződésse l rende lkezik a rendszergazdai fe ladatok e llátására. 

valamint a \.veboldal és elektro nikus leve lezés üzemeltetésére az alábbiak szerint: 

Rendszern.azdai (!T-üzemeltetés i) fe ladatok ellátása: 

• szerve r üzemeltetése. Windows alapú fik szerverek kezelése. 

• munbállomások karbantartása. felügyelete. fri ss ítése. 

• hálózati és multifunkcioná lis eszközök. nyomtatók fe lügye lete. 

• \V indows alapú fi le szerverek karban rartása. felügyelete. meghibásodás esetén 

ja,·ítása. 

• munkaál lomások hibáinakjavítása táveléréssel vagy helyszíni ki szállással. 

• !T-szolgáltatás ügy intézése. in fo1111atikai eszközök beszerzése. 

• ví rusvédelmi programok beszerzése. telepítése és fri ss ítése. 

• adatmentés kialak ítása és el l enőrzése. 

• távo li e lérés esetén 2-+ órán belüli. helyszíni kiszállás esetén T2 órán belüli 

hibaelhárítás. 

• havi 35 óra helyszíni kiszál lást és további 5 óra távo li eléréssel tö rténő hibaelhárítás. 

V\.'eboldal ~s elektronikus k \'e lczés üzemeltetése: 

• a 100 GB szerver tárterü let te ljes karbantartás. üzemeltetés ~s 15 óra adatfeltöl tés 

ha voma. 

• az ESZI egységeinek egyed ileg !'ejleszren kliensnyil\'ántartó-rendszerének 

karbantanása és fej lesztése. 

• ;,iz adatok rendszeres biztonsági mentése. a szen crkörnve7et karbant;,irtása. 
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monitorozása. esetleges hiba vagy probléma esetén rö vid időn belüli beavatkozás és 

hibajavítás. esetleges onl ine támadás esetén azonnali intézkedés. 

2. Telekommunikáció: 

• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján) . 

• 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon

hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 

• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 

• Informatikai és telekommunikációs fejlesztésekkel. beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás, véleményezés, fe lügyelet. 

• Ügyeleti szolgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrációja. intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 

fe lé, bejelentő fe lé visszaigazo lás az elvégzett munkáról); 

táj ékoztatás az esetleges szo lgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 

időtartamáról ; 
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Ll-rcs ítmi·n:·- ü t l' lll d i~ ré:-;se 1 · :.l nc:--ob ro" fcbd a ro k 

.-\ C .\11' frl a d ;.ltai . jogai és kö telezctt~é!,! ci: 

• Épit111é11: e lkrll)rús.:- és rclüg: elcll' . 
• Építl'll ::.zerkczetek k:irbantanása. 
• 'v! Liszaki 1épiré sLeti. épüktgépés7.:cti és' ill a111oss~ígi J ü1.ernellelés. SLerv i1.. ezen belü l: 

fel\ onó és ernelög0p karbanrnnós. 
lú tl.i -hütö be rendezések. l--az:.Ínl1k. légkaclók. kgtedrnika karbantarrás:i . 
üze111cltetése . 
ép li ler-\ illamossági hálózat. 1-- ül sö és be l ső ' ilágitás üzemeltetése . 
tlizje lzó berendezések. kapuk. kaputele lonok üzeme ltetése. 
be lépre tő rendsze rek üzeme ltetése. kezelése. 
g;-cngeára mú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. táv 1·e !Ligye let e ll átása. túvrcli.igye leti rendszerek Lizeme lti.-::tése . 

• Üg:eleti szo lgálat fenntart:ba hétköznnp 06:00-1 8:00 között. Telefonos elérhetőség az 
ügyelet i idön tt'.11. 

• Hibae lhárí tás. l'elügyeleti es g:·o rsszolgálati !eladatok megszervezése. mint pl. 
zárszerc lés. csötörés-el hári tás. stb . 

• Jogszabályokban elő í rt időszakonkénti frl ül vizsgú lat. ezen belül : 
e rősá ramú rendsze rek ka rban tartása : időszak os érintésvédelmi . vill ám véde lmi. 
bi ztonságtec hn ibi fe lülvi zsgálat. 
tüzje lzl.1- és o ltórendszerek. fe lszerelések e llenőrzése . 

tüz- és katasztrófavédel mi oktatás szervezése . 
• Minde n gépészeti berendezésére vonatkozó e lő ín rnege löző karbantartási k !adatok 

ellátása . (karbantartás menedzsment). ezen belül: 
l égkezelők. venti ll átorok. 
szemé lyt'clvo nók. tehe rli ftek. szemé l;-emelö gépek. 
hl.ítéstklíma. 
ve nti lútorok és elektromos motorok. 
kazúnok . fl.istgáL ehaetők . vízlágyítók. vízkeze lő k . ~zivattvl'.1k t'clügye lete es 
karba ntartása. 

• Energia ma nage men t. energiagazdálkodás .. 
• Gar:rnc i:.ík . sz~l\· atoss~igok figye lemmel kísé rése. 

Az 1 ntézmény feladatai. jogai és kötelezettségei: 

• A létes ítmény ek és berendezéseik rendeltetéssze rCr haszná lata. és erre az álta luk ellátottak 
kötelezése. 

• A létesítmények üzemeltetéséve l kapcsolatos hibák. észrevételek. ké rések. javaslatok 
jelLése a Létes ítményfele l ős munka társakon keresztü l. 

• .'\z lntámény által 1-;apott szakhatósági e llenő rzé s e lőzetes bejelen téséről. a Hatósági 
el lcnőrzé s rő l k iá 11 ított jeg: zőkönyv létesítmén;- -üzeme ltetést éri ntö megállapításai ró 1 a 
GMK 'czetését soron kí' ül táj ékoztatni ke ll. 

• tüz- és katasztrófavédelmi szab:.ílyza tok mega l kot~1 sa 

• Lehívások tel_jes ítésigazo lása tamcnnyiben a kö ltségv i se lő az inté1.mény. pl. : ti sztítószer. 
irodaszer) 

• .'\ G\.IK alkalmazásúban :.ílló telephel: i dolgoLók számára szoc iá lis blokkok előírás 

sze rinti használatúnak bi ztos ítása épi.ileten be lül (mosdó. átö lti:iús. étkezés. rn ekgedés
hLísölés esetén) 
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15. számú fü ggelék 

Az üzemeltetés i és portai szolg::lltatásokkal , épülethigiéniárnl, takarítással, k<írtevü 
irtással, park-, és növénygondozússal, téli szolgál tat::isok kal kapcsolatos fe ladatok 

A G:VIK fe ladatai, j ogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Müködtetési feladatkörébe tartozó lntézményekkel történő fo lyamatos 
együttműködő kapcsolat fen ntartása érdekében Utesítményfeldős i há lózatot tart 
fenn . melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési területbe . 

z Üzemeltetési terület helyi irányítója a Létesítmény!'elelős. aki nek feladata : 

a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése. 

a telephelyekre beosztott G\!tK alkalmazott koll égák munkájának szervezése. 
irányítása. el l enő rzése. 

a vásárol t üzemeltetési szo lgáltatással biztosított tevékenységek szerződési 

megfe lelésé nek. elvárt minőségének e ll enőrzése . szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazolása. 

fo lyamatos létesítrnényál lapot e llenőrzés. vizsgála t. hibabejelentés. 
karbanta11ás. illetve annak megszervezése. az ellenőrzéssel kapcsolatos 
admini sztráció 

- az intézmény vezetőjével. vagy megbízottjaiva l történő folyamatos 
kapcso lattartás. 

- energ i afe le lős i tdadatok e llátása. 

- az e llátmány (műs7aki készletek) fogyásának fo lyamatos- vizsgálata. az 
igények fe lmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának. 

az Üzemeltetési területre beoszto tt (GMK alkalmazott.) technikai a llománnyal 
kapcso latos munkaügyi fe ladatok e llátása. 

• Az Üzemeltetési területek működtetés i köréhez tartozó létes ítmények müszaki 
üzemeltetési fe ladatainak felelőse a Létesítményfe l e l ős . eseti hel yettesítését is e ll átó 
Fökarbantartó, aki a kisebb. egyénileg is e l végezhető . készségi körébe tartozó 
kar bantartási . javít{1si fe ladatokat is elvégzi. 

• A porta i szo lgáltatást a GMK az ESZI létesítményeiben nem végez. 

• Az Intézmény be lső területein (épületein be lül) j elentkező rendszeres napi takarítási 
fe ladatok e llátása az Üzemeltetési osztá l )"-·ezető szakmai és a Létes ítményfe le lős 
helyi irányítása me llett. (beosztott GMK alkalmazott takarí tók. vagy a vásáro lt 
szolgáltatást ellátó vállalkozás dolgozói által). Az ESZI néhány intézményében. ahol 
erre létszám kerettel rendelkezik az épü leten be lüli takarításokat 
(napi/rendkívü li/ nagytakarítás mosással-vasalással együtt) az intézmény 
alka lmazásában lévő dolgozók végzik. 

• A rendszeres éves na!Zv1akarítás. éves nvílászáró tisztí tás. valami nt az eseti eQ:vedi és -· . "- • 

speciális takarítási feladatok ellátása (rendk ívüli esemény. In tézményi rendezvény. 
stb esetén). 

• Tervszerű . megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Re ndkívü li kártevő irtás elvégeztetése szükség: szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése . 

• A hulladék konténerek és táro lóedények ki- és v isszahe lyezése, szo lgáltató általi t isztítása, 

karbanta rtása, cseréje. 
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„ . \ Slcnn: !~):;,) SZl'n: c:;ck bérksc' cl . mint cJ l.i1..:-thigic:ni:ii ~znlgálr<.HJ - ~a! L1pc \.)latos 
üg; intczc: a S1nlgnltato ~s a7 lntezmcn: k01.:ött \béri ·si igén; c::;N.:kcn~s. nö,·clés. 
rddamnció. szerzöJ~-köt~s . -megújítás. átmenet i. szünidö alaui -,1.:olgóltarús 
kmondás. stb.) 

• r\ /. évszakoknak mcgt"cklo szak-/.crü. ütemc:1.:en ken-. park- és nö' én; gondozási 
fe ladatellátás ingatl anon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• . zöldhulladékok rendszeres gyüjtése. keze lése. elszállítása. 

• . z ingatlan elötti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása. 
A környezetvédelm i szempontoknak megfelelő s íkosság-mentestő anyagok i dőben 

rört~nő beszerzése. helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az 1 ntézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek. kérések. 
javaslatok jelzése a Létes í tményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e l lenőrzés e lőzetes beje l entésérő l. a Hatósági 
e l lenőrzésrő l kiállított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcsolatos 
megállapításairól a GMK vezetésének soron kívül i tájékoztatása. 

• A normál Intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények. programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerülő park-. és növénv!wndozási igény 
jelzése. egyeztetése a Létesítmén. fe le lősse l. Főkarbantartóval. 

• . z Intézmény részérő l felmerül ő komposztálás igény jelzése. 

• Az intézmény területén lévő park. kert rendeltetésszerü használata. és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 
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16. számú függe lék 

A hibae lhúítássa l. karbantartással kapcso latos fe ladatok 

A GMK feladata i: 

• A GMK a működtetett f ntézmény hálózat mielőbbi üzemzm-ar. hiba. balesen·eszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti diszpécser szolgálatot ran 
fenn munkanapokon 06:00- 18:00 óra között. (Ügye leti időn túl telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szo lgálat legfontosabb fe ladata az Intézményhálózat felől. va!2v akár külső 

partnerek felől az Intézmények működtetését. alapfeladat el látását érintő rendkívüli 
események bejelentésének fogadása . és annak a G:VlK megfelelő szervezeti 
egységéhez junatása az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás 
megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és megelőzési szo lgáltatás saját karbantartó műhely működtetésével és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül tervszerű megelőző karbantartási tevékenység müködtetése. 
az ehhez kapcsolódó fe ladatok. igények felmérése. 

• Az el végzendő munkák fe lmérése, okának. müszaki tartalmának. indokoltságának 
megál lapítása. a munka hel yszíni műszaki ellenörzése. átvétele . minőségi és 
mennyiségi elszámoló ellenőrzés igazolás alapján. 

• A vo natkozó jogszabályok, szabványok elő írása i nak betar·tása . 

• 
• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára : 

e lőre látható . tervezhető feladatok számbavéte le. megtervezése . ütemezése. 

sürgősségi és fontossági sorrendek fe láll ítás::i. 

a szabványban. jogszabályban előírt karbantartási feladatok felmérése 
e lőzetes éves szinten történő felmérésével. előre tervezéssel. 

intézményi felújítási és karbantartási igényekkel va ló tervezéssel. 

szakhatóságok fntézményi bejárásokon tönént megallapítása inak , e l őírásainak 
figyelembe véte lével. 

• Szabályzatok . előírások . utasítások készítése a hibaelhárítás. tervszerű megelözö 
karbantartás megvalósítására vonatkozóan. azok folyamatos karbantartása. 
betai1ásának ellenőrzése. 

• Jogszabályban e l őí rt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
l ehetőségek felkutatása. pályázati lehetőségek felhasznál:ísa. 

Az Intézmény feladata i: 
• Az Intézmény müködtetését. alapfe ladat ellátását érintő rendkívüli események 

mielőbbi bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00- 18:00 óra közö tt müködte tett 
ügyeleti szo lgálato n keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerül nek. és a 
bejelentő visszajelzést. tájékoztatást kap a teljesítés fontosabb körü lményeiről.) 

• Az esetlegesen Intézmény részéről felmerülő karbantartás i igény jelzése. egyeztetése a 
Létesítményfele ! őssel. F őkarbantartóval. 
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i - . . 'J::imú függe lé · 

Energia-és kö1:müszolgúltatá:-oo kkal kapcsolatos fela datok 

A G.\11': feladatai: 

• . \ z energia-. közmü- és közszolgúltntások ( ,·i llamos energia. gáz. 1ávhö és meleg \. íz. 
,·íz- és csatorna. szemé tszállítás) fe lügye lete. e ll enörzése. a szolgá lt:.:itás(ok) 
megszen ezese. 

• A szúmlák tarta lmának rögz1tese nyi lvántartásban. energetikai nviJYántartás. 
auatbázi müködtetése a Létesítmén: f'ele lösi hálózat adatszolgáltatási tnékenysége 
segí tségével. 

• .-\z lntézrnénvi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazolása. 
számlaelmaradás esetén szám labekérés a szo lgáltatótól. téves számlázás esetén 
reklamációs ügyintézés. 

• A költségek ,·áltozásának figyelése. elemzése és kezelése . 

• Részvétel az energia közbeszerzés i pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás. az energetikai rendszerek alakí1úsa által e l érhető megtakarí tási 
l ehetőségek fe lmérése. 

• Kö ltségelemzés. árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
felújí1ások munkafol yamatai ban. azok vé leményezése. 

• Az In tézmény energiakapac itús-kihasználtságának, hatékonyságának. 
megbízhatóságának e llenőrzése és felügye lete. 

• A telj esítmény- lekötések optimalizá lása. módosí1ások kezdeményezése. átvezetése. 

• Kimutatások készí1ése az lntézményvezetö tájékoztatására. a tú lzó 
energia fe lhasználásokró l jelentés kü ldése az lntézményvezetönek. 

• Együttmüködés az energia1akarékosság. veszteségfe ltárás megvalósításában. 
szabályzatok. e lő írások készí tésében. azok fo lyamatos karbantartúsában. betartásának 
e llenő rzésében. 

• t yi 1 vántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket aktualizálj a 
azokat. szükség esetén módosí tásra e lő k észíti. és a szolgáltatói Partnen-el a szükséges 
módosításokat e lvégezteti . 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közmű zo lgáltatókkal és az Önkormányzat 
ill etékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszo lgáltatást végez a \!!agyar Energetikai és Közmü -
szabályozási Hivatal fe lé . 

Az Intézmény fe ladatai: 

• Az intezménYben dolgozók környezet tuuatos. takarékos energia- és közmü 
fogyasztás magatartása és erre az általuk e ll útottak kötekzése. 

• \! inden energiaszo lgáltatási - müködési zm·arról 1ájékozratja az energiafe lelösi 
fe ladattal is fel ruházott Létesí tmén yl"ele l ősr. · 

• A közmü-szolgál ra1ási szerzödések e ll enjegyzésé1 Intézményvezető . aktuális 
dátum mal ellátv a elvégzi. 
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1 • számú függel é · 

Intézményi felújítással. fejksztés:rl, be ruhúzássa l kapcsolatos feladatok 

A GM K feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében történő 

ellenőrzése. szakszerű elbírálása. az elvégzendők tartalmi meghatározása. 
költségbecslése. rangsoro lása. 

• A javasolt felúj ítási-fejlesztés i fe ladatokról az Intézményvezetőve l egyeztetett módon 
éves kö ltségvetési javaslat és terv összeáll ítása. 

• Projektalkotás. döntés e l őkészítő építészeti-műszaki tervdokumentációk készítése. 
vagy külső szolgáltatás igénybevételéve l építészeti. épületgépészeti. és villamos 
tervdokumentáció elkészíttetetése. a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források a lapján a jóváhagyott fe lújítási munkák 
lebonyolítása elvégeztetése. a munkák műszaki e ll enőrzése külső szolgáltatás 
igénybevéte lével. szakmai teljesítés igazo lása . 

• 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részéről felmerü lő fe lújítási igények időben történő jelzése a 
következő évi költségvetési terv összeállítását megelőzően- legkésőbb a megvalósítás 
éve e l őtti év szeptember 30.-ig - a GMK Műszaki igazgatója felé. 

• Az esetlegesen felmerülő funkció változtatási igény jelzése a Fenntartó . ill. 
Felügyeleti Főosztály fe lé. 

• A felújítási munkák e lő készítése. kivitelezése. műszaki átadása során a végrehajtás 
e lősegítése. együttműködés a GMK műszaki állományával. és a Kivitelezőkkel. 
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\ lf-[ , \L l. \ P{)!)\ ' 

a m unh::1me!!o .1.Ü:' 0 .... t"ll'li),,(:!.!\ úlhll~b r ·ndjé rü l 

~11111.:I: ktrejöll a Budapes t Födros :\ \".kerüle ti Önkormán~ 7.a t GaLdasági .\lüködtetési 
" ihpont ( 1158 Budapest. .-\d: tndn: u11.:~1 3 1 - .' .~. k~r\ iseli : 13 .irkai Katal in l'ö igazgató) . min t 
ga;dasilgi szerYezenel remklkezö köl tség\·eté ·i szerv (rnvúbbiakhan G.\Ih: ) ~s a 

Budapest Fih"áros XV. kerületi Önkorm;ínyzat HétszínYirág ÖsszeYont Óvoda 
( 11.5-t Budapest. Aul ich Lajos utca -+6-62. kép\ iseli: Kissné Zachar Piroska igazgató) 

mint gazdasági szerYezeuel nem rende lkező kö lt -~gvetés i szen · (to\'ábbiakhan: 
Intézmény) továbbiakban együttesen : f clek között. az alulírott heh·en és időben al'. 
alábbi fc lt étekkkel: 

Előzmények 

Felek elözm~nyk~nt rögzí tik . hog) Budapest Fődros XV. kerület Önkorm::í nyzat 
Képviselő-testülek (továbbiakban Önkormányzat) a 277/2011.( lV.27.) ök. számú 
hat::írozattal létrehozta a G 'vl K-t. me 1 ynek alap ldadata a gazdasúgi szervezettel nem 
re ndelkező kölrség, ·erési szervek és egyéb allami fcnntartúsú közne\'clési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodás és üzemel tetés öná lló gazdaságos és szakszerü vitele. a 
pénzügy i-gaz<laság i rcvékenység cl látása. 

Jelen \tlunkamcgosztási megúllapodás (továbbiakban: Vlegállapodás) LC cíllamhú:::wr1á.\·rúl 
s:::rjfo 201 /. é1·i CXCI ·. 1ú1Tém· (to,·ábbiakban: ;\ ht.) . az ú/lwnhLí=larrósrál s:::úlá riJn énv 
l'égrelwj1ásúról s:::úló 3 68, ~()Ii . (.\'//. 31. J l\.or111únyrendele1 ( to\·ábbiakban: A vr. ). valam i ~t 
a ,.onatkozó önkormányz::iti rendeletekben foglal tak alapján jött lérrc. 

1. Fogalom meghatározás 

E '.'vlcgállapodás alkalmazásában: 
a.) Alapfeladat-e/látás: az lntá mény /\lapító okiratában felsoro lt. nem a fun kcionál is 

fo ladarok körébe tartozó. az :.i<lon intézményre bízott alapfeladatok ellátásához 
sLi.iksél!eS tcvéken,·ségek összessége. 

b.) Épirmi ny: építé~i t;vékcnységgel létrehozott vagy késztermékként a hclyszíme 
szállított helyhez kö rött müszaki alkotás. Az építményhez tartoz ik an nak 
rende l tetésszerű és bizronságo · használatilhoz. müködéséhez. működtetéséhez 

szükséges alapvető müszaki és technológiai berendezések is. 
e.) 1 rá11yitó s:erv: önkormán: zati fenntartó - az 1ntézmén:1 fenntartó Budapest Főváros 

XV. kerüler Rákospalota. Pestújhely. L'jpalota Önkom1ányzat. 
d.) Fu11kcio11tílis f eladat: a fu nkciók zerinti munkamegosztas alapján kia lakítot t. a 

s1e1-Yel'.cti müködést s7olgáló - nem a szakmai feladate llátáshoz kötődő - az 
lntbmén: müködtetéséhez kapcsolódó feladat. különösen a humúnpolitika i és 
humánerőforrás gazdálkodás i. müs1..ak i. költségvetési. gazdálknt.lási . pénzügyi. 
ügy,·iteli. ellenőrzési. koo rdin~iciós. saját szen i müködtetését szolg::íló informati kai 
é ~ informatikai rendszerfcnnrartás i. kornmunikúc iós feladatok. ,-alamint a személyi. 
túrg: i. müszaki . pénzüg: i fe ltételek biztos ítúsár szolgáló műve letek . 

e.) .i-hikötftetési tevéke11ység: az irún: ító szerv álta l erre k. ije!ölt ~zen czet :ílt:J.I 'ég.zen. 
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az lmézmény által használt ingatlanok. létes ítmények üzemeltetési feladatainak 
ellátása. ame ly elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellátásához szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkcionális te ladat ellátására szolgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

II. ...\ munkamegosztás álta lános szempontjai 

l. Felek egyezően megállapítják. hogy a GMK az Intézménye k müköd tetéséve l 
összefüggő kiadások és bevételek költségve tési tervezéséé11. az előisányzatok 

módosításának. átcsoportosításának és fe lhasználásának. pénzkezelésének. 
finanszírozásának. adatszolgáltatásának. beszámolásának. munkaügyi feladatainak 
(a továbbiakban együtt : Gazdálkodás) végrehajtásáért. a pénzügyi. számviteli rend 
betartásáért. és a vagyon használatával. karbantartásával, üzemeltetésével. 
fenntartásával. fej lesztéséve l és véde lmével összefüggő fe ladatok telj esítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés). fe lelős kö ltségvetési szerv. 

2. GMK a fe nti fe ladatokat részben a saját személyi állományába tartozó do lgozókkal. 
részben vásárolt szo lgáltatás igénybevételéve l látja el. 

3. Fe lek kijelentik. hogy az együttműködés ne m csorbíthatja az Intézmény szakm ai 
önállóságát. döntésjogi rendszerét. valam im önálló jogi személyiségét és 
fe lelősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi . gazdasági . ügyvitel i feladatok, a 
működtetési tevékenység. valami nt a vagyo n használatával , hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok ellátását érinti. 

4. Az Intézmé ny az Alapte ladat-e llátását szo lgáló személ yi j uttatásokkal. és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lő irányzatai val j ogszabályi 
fe lhatalmazásnál fogva rendelkezik. az egyéb e lőirányzata i fe letti re nde lkezés i 
jogát pedig e Megállapodás rögzít i. 

5. A GMK és az Intézmény kij elentik, hogy minden. egymást érintő fe ladatuk 
el látásában együttműködnek . A szabályos. eredményes működéshez és 
együttmüködéshez a tő lük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre á lló adatot késedelem nélkü l szolgáltatnak. és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és adatbázisokba bármikor betekinteni . és azokró l írásban 
tájékoztatást. adatot kérni. 

7. A GMK az intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a fe ladate llátáshoz 
kapcsolódó, köte lezően alkalm azandó iratmintákat készít el. melyek felsorolását az 
1. számú fü ggelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért fr lelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 
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111. A' a!!} on lrn~znúlara. haszno-;ít:b:i 

I. G\11'- a Budapest fo ,·ürns :\\·. 1-.crükt Rál-.ospalol:.1. l\;stújhe ly. L'.ipcilota 
Önkormán; zat (J tl)\ Úbbi;1kban: irányító .szerv ) tulajdonában lévő. aL lntámén; 
al aplelaclatciinak ellátást szolgáló. az irányító szcn· által ing: enesen rábízort ingó és 
ingatlan vagyonnal (továbbicikban: Vagyon ) - ide értve az Intáményben l é, ·ő egyéb 
beépített. rögzített és mozdítható búrorokat. berendezéseket és frlszereléseket 
(ro,·ábbiakban együttesen: Berendezések ). de nem be leértve az alapfe ladat e llá tás 
eszközei t - gazdálkodik. 

' A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástól bérl eti díjat nem 
követelhetnek. 

3. Az Intézmény az A lapfe ladat-ell á tását szo lgáló ingó vagyo n fe letti ingyenes 
használati j ogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fiz ika i mozgatásáva l 
- az irány ító szen- előzetes hozzájárulásával j ogosul t gyakoro lni az Intézmény 
használatában l évő bárme ly inga tl anban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának fenná llása alatt az Alapfe ladat-ellátását 
szo lgáló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha 
az az Intézmény Alapfeladat-ellátását. vagyis az Intézmény Alapító okiratában. 
SZMSZ-ében vagy házi rendjében meghatározott fe ladatok végrehajtását nem 
veszé lyezteti. 

). Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szo lgáló ingó 
vagyonelemek fi zikai mozgatására kizáró lag a GMK jogosult, de ezt az Intézmény 
részérő l legalább 5 munkanappal mege l őzően a GMK-nak eljuttatott értesítés 
alapj án köteles végrehajtani. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznos ítás kérdése iben a fenntartó 
mindenkor hatályos Vagyonrende lete szerint j ár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes haszná lat. bérbeadás során köte les az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerü. a közvagyont haszná ló 
szemé l ytő l. szervezettől elvárható gondossággal történő, biztonságos . takarékos 
és rac ionális használatára és megő rzésére. a mindenkor érvényes hely i 
önkormányzati szabá lyozás e l ő írása inak és a Képvise lő-testü let rende leteinek és 
határozata inak betartásával. 

IV. Kö ltségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon
nyilvántartási és beszerzési feladatok végrehajtásának általános szabályai 

1. Az éves költségvetés e lőkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat előkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös fe ladata. melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. 
A tervezés során Fe lek folyamatos konzultáció során. a Fenntartó e lőírásainak 

megfelelően készí tik el a kö ltségvetési tervjavaslatot. 
A Intézmény érd ekeit a Fenntartó önkormányzattal folyó kö ltségvetési egyeztetések 
so rán a GMK képviseli. 
Az átmeneti költségvetési rendelet elfogadásáról. valamint a rendelet alapján 
vá llalható köte l ezettségekrő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. . költségYetés \'égrehajtása 

E lő irán)'zat módosítás. átcsoporto ·ítá · 

• E//iirúny:ut-nuídosítús: a bc\étcli \ag: a 1-;.iaJási clöirán)Lat n\:hclé-c \ag: 
csökkentése. 

• EHJirúny:uHÍtcsoportosítús : az lntéLmén: költségvetésének kiadás i e lö irányzatai 
főösszegének változatlansága mellett a kiadási e l őirányzatok egyidejü csökkentésével 
és növc lésé,·cl végrehajtott módosítás. 

Az e lő irányza t módosítás és az elöirányzatok közö tti átcsoportosítás kezd eményezése 

Az e l ő irányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l. 

• a GMK részérő l az Intézmény,·ezetövel történt egyeztetést kö,·e tően. vagy a 
nyilvántartásban szereplő a<.latok alapján 

• az irányító szerY közlése alapján. 

A G\IK az előirányzatok átcsoportos ítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény. 
rngy várható ki adás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy kczdemén) ezi a kiemelt 
e lőirányzatok közötti átcsoportosítást. 

Az éves kö ltségvetés e l őkészítésének. tervezésének. módosításának részletszabályait a 2. 
számú fü ggelék tartalmazza. 

3. A költségvetési e lő irányza tok felhasznáhísa 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti r endelkezési j ogosultság megh a t;frozüsa 

• A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásáro lt élel mezés. 
b.) a gázenergia szolgáltatás. 
c.) a tá\' hő és meleg víz szolgáltatás. 
d. ) a víz szo lgáltatás. 
e.) a csatorna szolgáltatás. 
f. ) a vil lamos energia szo lgáltatás 

e lő irán \"Zatai kiYételéve l ha en öl az iránvító szerv eltérően nem rendelkezik- az 
Intézmény ,·czetöje gyakorolja. 

• A 3. 1 a.) - f .) pontokban meghatározott ki adási e l ő irám·zatok fektti rendelkezési 
jogosultságot a GMK főigazgatója gyakorolja. 

3.2. Kötelezettség vá llalás 

A kiadási e lő irányzatok terhére fi zetési kötelezettséget vállalni - nz Avr.-ben fogla lt 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzüg) i teljesítés esedékességét 
mege l őzően. írásban lehet. 

Kötelezett ·éget vá llalni csak a rendelkezésre álló kiadási elő irányzatok mértdéi g k hct. 

Kötelezettségvá llalásra Törvény vagy az 1\.\'r. e lté rő rendelkezése hiányában e ak írásban 
kerül het sor. 
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Kötelezettség \ állalásra n 3. 1 a)- f) pontokban meghatározott előirányzatok. kivételével az 
lntézmény vezetője. \ 'ag: az általa írásban kijelölt személy j ogosult. 

A 3. l a .) - f ) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvá llalásra a GMK 
föigazgarója vagy az ál tal a írásban kij elöl t személy jogosult . 

. .\ kötelezettségvál lalás során felmerülő jogalkalmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segitséget nyújt. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi el lenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően. írás ban lehet. 

A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról. hogy 

a szabad e lő i rányzat rendelkezésre áll, 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénz ügy i fedezet biztos ított, és 
a kötelezettségvá llalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Telj esítés igazolása 

A telj esítés igazolása során ellenőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, 
összegsze rűségét, ellenszo lgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az el lenszolgáltatás telj esítését követően esedékes - annak 
telj esítését. 

A teljesült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása - a 3. 1 a.) - f. ) pontban felsorol tak 
ki vételéve l - az Intézmény fe ladata. 

A 3.1. a.) - f.) pontban felsorolt teljesült kötelezettségvállalás telj esítés igazolása a GMK 
feladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok e lvégzésérő l , az érvényesítésre j ogosult személyek 
kijelölésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és belső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg előznie az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik. A bevételek 
utalványozására a telj esítés igazolását követően kerülhet sor. 

A kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének vagy elszámo lásának elrendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3. l a.) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében a 
GMK főigazgatója vagy az általa írásban fe lhatalmazott személy jogosu lt. 

Minden más esetben az Intézmény vezetője vagy az általa frásban felhatalmazott - a 
fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy, írásban jogosult . 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi e llenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
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lehet azonos a kötelezetrségvállalá rn_ utah«inyozásra jogo,ul t i;!s a teljesítést igazoló 
személlvel. 

Kötelezettségvállalási. pénzügyi ellenjegyzési. érvényesítési. utalványozási és te ljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy_ aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy maga javára látná e l. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkeze lés rendje 

A kiadások teljesítése az lnrézmény OTP Banknál veze tett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcso lódó alszámláiról átuta lással. ill etve az állandó készpénzellátmányból és az 
e lszámolásra kiadott előlegbő l készpénzes fizetési módon történjk_ 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési j ogot a számlatulajdonos ál tal 
megbízott GMK do lgozók gyakorolják. 

Átutalás i megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízott személy jogosult. 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmányból. vagy e lszámolásra 
kiadott e lő legből történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számviteli osztálya a Pénzkezelési 
Szabályzatában fog lalt rendelkezések alapján működteti . 

3.9. Kfadások pénzügyi telj esítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszerelt számlák alapján. az OTP E lektra Terminálon 
keresztü l. a pénzügyi tételek ell enőrzését és rögzítését követően a GMK e1Te jogosult 
ügyintézői végzik. 

A költségvetés i e lő irányzatok felhaszná lásának részletszabályait a Megáll apodás 3. számú 
fü ggeléke tartalmazza. 

-t Bevételek beszedése 

-4 .1. Térítési díj bevételek 

A fizetendő térítési díjat - a térítési díjak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántarto tt adatok alapján - az Intézményvezetője áll apítja meg. 

A kedvezményes téritési díjak megállapítása. érvényesítése. nyi lvántartása és elszámolása az 
Intézmény fe ladata. 

A befizetett é tkezések szolgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény feladata. 

A térítési díjakhoz kapcso lódó adatszolgáltatáso k e lkészítése az intézmény feladata. 

A térítési díjak beszedése : 

a térítési díjak beszedését az Intézmény dolgozó i végzik. 
vásáro lt szolgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére kiállított szám lák a lapján 
történik. A beszedett térítési díjakat az Intézmény a saját pénzforga lmi számlájára 
fi zeti be. 
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J . .lj"' i.111 t~·· -i ..? n;h. _ . ..\ hö/c~ktt ·.:r•'..:-.i ... :1i,1t :11 i; t~/11 ...:n" „ l 1\ I K n· ..: ~hat.m /\)lt 
1' 1..'n11~1r~a ln~ i al ·z::1mlJ_iJra ti1.ct: 1-e. 

-t.2. Bérleti és hcl~ iség használati szo lg:íltatúsi díj be, ·étclek 

. \ s1.ahad kapac itások kihas71iólásúra terület- és hel: iségbérleti valamint hel: iséghasználati 
s1.cr:7-öJések köthetök. 

r\ szerzödések mintáiról. ennek keretében a Fek kcl terhel ő általános jogok ~s kötclcLettségck 
meghatározásáról a G\1! K gondoskodik . 

. \ l Intézmény helyiségh::isználati ·zolgáltatá i zerzödést csak a rnnatkozó jogszabályok és az 
Önkormányzat hatúlyos 'agyonrende lete alapj ún köthet. illerw szüntethet meg . 

. \ hcl: iség-használati szolgáltatás nyúj tására 'onatkozóan az lntézmén; szabúlyzarot köteles 
készíteni. 

:\ szcrzöd~sben meghatározott bérkti díjnak el kell érnie az adott szolgá ltatásban szokásos 
díjat. de legalább meg kell haladnia a nyújtot t/igénybe venni kíván t szolgáltatás önköltségér. 

1\ bC\\~tdek beszedés~nck és felhasználá ·ának részletszabályait az -'- számú függelék 
tarta lmazza. 

5. Személy i juttatásokkal és munkaerőve l való gazdálkodás szabályai 

. \ Felek közön az alaplel::idat-dlátás személyi ICl tétcleinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügyelete és irányítása alapján történi k. Az irányító szerv által a költ ségvetési 
rcnueletben jóváhagyott az alapfeladat-el látást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény ,·ezetöje 
önállóan gaLdálkodik. 

;\ személyi j uttatá ·okkal és munkaerö gazdálkouással kapcsolata !~ ! adatokat az Intézmény 
által megküldött iratok alapján a G0t!K gazdasági igazgatósúga látja el. 

. .\ humánpolitikai iratminták kidolgozásáért. illetve az egyéb hivatalok által kiadon 1. számú 
függelékbc..:n fel sorolt iratminták Intézmény részére történö megküldéséért a GM K l'ele lös . 

. \ személyi juttatásokka l bpcsolatos köte lezettségvúl lalás az Intézmény \'ezetöje. a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója. rngy az általa írásban kij elölt személy feladata. 

J\ G~!K a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez. az 
intézményyezetö kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

A. személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részlerszabáh·okat a 
\ legúl lapodás 5. számú fü ggeléke tanalmazza. 

6. Az úllami vag)·onnal n 1ló gazdálkodás szabályai 

Az immateriális javak és a túrgyi c..:szközök analitikus nyilvántartását a G\l K vezeti az 
Intézmény által mcgküldö!l állomúnyba , ·étc: li bizon; lat alapján. 

f\ készletek ny i h ánrartása és ki túrozása az [ ntézmény le l adata. 

A leltározás i feladatok eh égzését a G\IK szen·ezi és koordinúlja. 
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A leltárfelvételt a G7vl K fő i gazgatója ál tal kiadott Leltúrozási i.i ternten· és Lel tározási 
utasítás alapján az lntézrnény végzi e l. 

A leltárak összesítését és kiértékelésé t az Intézménnye l közremüköd ve n GlvlK \·égzi . 

A selej tezés i fe ladatok az Intézmény vonatkozó szabályzata zerint kell végrehajtani . 

Az Intézmény és a GMK együttmüködve készíti elő és hajtja végre az esedékes 
se lejtezéseket és kölcsönösen gondoskod ik azok e l őírásszerű bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyi lvántartásból való kivezetésérő l. valamint elszáll ításáró l és 
megsemmi s ítésérő l a GMK gondoskodik. 

Az áll ami vagyonnal való gazdálkodásra vo natkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámohis, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK fe ladata . 

A GMK az In tézmény részére önálló beszámoló készítésére köte lezett. 

A pénzforgalmi beszámoló elkészí tését a főkönyv i könyvelés adatai alapján a GMK végzi e l. 

A mérleg összeállításához (meghatározott módon) az Intézmény adato t szo lgálta t. melyek 
te lj ességéért és valódiságáért fe le lős . 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési elő irányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az lntézmény 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatj a. me lyek te ljességéért és valódi ságáért fe le lős . 

A kötött költségvetési e l ő irányzatok elszámo lásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapj án - szolgáltatj a. melyek te ljességéért és valódi ságáért fe l e l ős. 

A kapott adatokat a GMK rendszerezi és összesíti, maj d elkészíti és továbbítja az irányító 
szerv részére az elszámo lásokat. 

A maradvánv elszámolásra és beszámolásra. a kötön köl tség_vetési e lő iránvzatokkal való 
j ~ • 

elszámolásra vonatkozó részle tszabál yokat a Vlegá ll apodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az In tézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcso lódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. me lybő l bármiko r megállapítható ke ll. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyil vántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK fő i gazgatój a. gazdasági igazgatója döntése részére e lőír. 

Az ana liti kus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyil ván tartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzata i ta11alrnazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámma l rendelkezik. 
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· _ < i' 1L L·ég:tutó . ~rb . l c íl-.. ~ ~1 1 ·.i ~:-; tn1,:ibb'.t_i:1 :\ .\\ . cs :l \ !.\!--:kk . 

. ·c.,tllús(1k c l kés 1.it C:s~ha ,11 ln t ~;mcn;nck a C\11--: ré~;é rl· Jdatszo lg:11wt:' si kiiLc lactt:'iégc 
\ ·rn . 

. \ :;;óm1..itcl i é: adóósi feladarok cll:ú:is:íra 1.onatkozó rés1.lc1szabál:okat a 'v k gúll apodás 8. 
~zúmú függeléke tartalmazza. 

9. Anyag-és eszközhcszcrzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

• ' 1 • •• 1....J •' ' 'l. \.~ „ • : . ~ ... 

• : .... ~. . . .1 

-'... ' • „ ~ /j'"'l .... \· ~ \ , '.'. '-......... ! .... „ ~ ' 

_J '- ' ' -r;..:-.i ..; '-!Ld• .L1I:1 ,11,. ' i;.m ,11. ! u21:1'é 1~· _·/..:·1 1 ' !1,1u ~-:1- ; · rch_·n liir~..:nnck. n:l·l; ck 
:it....~· -.d'''lt_l~:..1.lc)/ .: ( r\I''" .... ,.,.. ,,~ --~ai ~ ~ i~-..:i1ii i.\„: i '>~:; .~ ,e~ ~- t1 ~ ,1·· . 

' · l "c1n· ... n: ·"ere'-' ..::-..: ·1.· L· .cn· ... ;-: ..... ·:ik11-,1; 1nL.:,;ill.__-,..:hc/ .._; 1!-.:-c::.:c:- :m~ ,1~. kc,1kl l'~ 

„ .: · 1 ~h.ü e~: ~h =\,.'r'· ·"" 1_'rC11L!e.1.:-.:'""'k .......... ..:l'"'/~1\: lc -...ck. 11..ur;l ~,l J L.1r.:; : ~ t: <.... /kl\/l'k h~'.' /C r'/~~~'t a 
',· ,1', ·, i<_h,11:-d:ih~lli:i. ! ·-,,_:1 .l/ c:-;c~bcn J i'c'-1.:r -.:st J Ci \IK l~ <.: .... /CL".'.~si .'1:ibú .-.1auba!l 

~ ,1IL1:,1~al..; mc:;i°..:1.:1, ,.__.:i l....c!; 1c; 1'11:1 1 !1,~1.1 i. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 

\ :..::~r ·· i . ..:cl 1' - :·~'-'lL'dcl „ -k ..l 21! i l;_ ! .\l. 2 1. i iik . .::ó1 ·u h:11,in11~: iJi•an diint i\ Lt _,r:·l"ii . l:og: a 

\ '\/l'ö/.;..':·/ c' '-·k !~·1l11-...'.i·~:ici1'; •. ~· .... kh1n:o l i< j~~i : 11: 1J . . H•1. .:mbcr 21 -1. .__· ; a Bud„1pcsr Fó,,i1\1-., 
\.·.· !\lTCi!cti t')nlú-.1-:n :1!:: / :..tl 'i '-~1.d:::-::i~; \ lul....i"dt..::.:si K 'i1p1>nt i°_' !JLbl:l . Fcnti.:i-- Lrk i1nébcn 
: 1) l l). n1•\ c111hcr 2 i . n,ir_i~t,~i :11 intl'L.i~1~n 1:i ;, ii1h.:v _·r/.: :-;.:~ él J Ci „:/d;b~1 c: i \luki"idtcté..;i 
:( i i ,1:' 1 •lll ("i \l i.Ui;.1 k . 

. \ kiú:h'-·:-,;.:r;é-.. .:U,.:I K'.li'c..,, 1LH1·-.. r~:-1.l .:t:-1ahi.~l:. ,,~,:i. :./ ..:~:-e' 1:.: iaci:t t()k ,tl. kk'i\i:-:--~:..;:ckcl a 
l 0. v :ímú függelék. ':ti;.1111i!1l '.l G\ !K h:ii/f,.__· ... ;cr/~si 'l~:h~il: ;:1 L! un:lirn<.lLZ:l. 

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koordinációs osztálya az intézmények müködésével összefüggö esetekben -
amennyiben az a GY1K érdekeivel. vagy a mun káltató i j ogkör gyakorl ásá,·al nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A G \-1 K közreműköd i k az 1 ntézmények szerzödéseinek e l ő készítésé ben . megkötésében. jogi 
1.·élernényezésében. :-\ G \-!K a működtetés i körébe tarrozó Intézmények számúra e lkészíti az 
ingatlanok használatá\·aL hasznosításával kapcso latos sze rződéstervezeteket. ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződés ben foglaltaktó l e ltérn i. azokat kiegész íteni . egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
köLötti egyeztetés abpj J.n lehet. 
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Az egyéb bérleti szerződésekre az lntézménv alakít ki mirnábt. mel veket a G:-tK-val 
egyeztetni köteles. 

2. Belső ellenőnés 

A GMK Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltaknak megfelelöen a G.YlK belső 
e ll enőrzés i csopo11ja - a belső el lenőrzés teljes lefedenségének biztosítása érdekében a Hivatal 
Belső Ellenőrzési Osztályával egyeztetett és a főigazgató által jóváhagyott aktuális éves 
el l e nőrzés i munkaterv szerin t - végzi az Intézmény gazdá lkodási tevékenységének be l ső 

el lenörzését. 

Az e llenőrzési tevékenységet függetlenített bel ső ell enőrö k látj ák el. ak ik a GMK 
fő igazgatój ának közvetlen irányítása alatt. a hatályos Be l ső Ellenőrzési Kézikönvv előírásai 

alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport Független. tárgyilagos. bizonyosságot adó reladate ll átása során a GMK és az 
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletü megközelítésse l és módszeresen 
értékeli az Intézmény be l ső kontro ll rendszerét és javaslatokat fogal maz meg az Intézmény 
működésének fej lesztése és eredményessége céljából. A be lső ellenőrzésse l kapcsolatos egyes 
felada tokat és felelősségeket a 11. számú függelék tartal mazza. 

3. Közétkeztetés 

A GMK köte les a neve lési-oktatás i intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni . Az Intézményben a GMK (az irányító szerv döntése 
szerint) saját fözőkonyhábóL vagy vásáro lt szo lgáltatás igénybevételéve l biztos ítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítj a a tálalókonyhák szakmai irányítását. és fe lügye letét. az üzemel tetés 
telté teleir. 

Az Intézményben biztos ított közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályokat a 12. 
számú fü ggelék tartalmazza. 

-t. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv által biztos íto tt l ehetőségek keretei között. az Intézménnye l 
egyeztetve törekszik közfoglalkozratottak intézményi te lephel yein történő alkalmazására. 
amelyet az In tézmény kö teles tudomásul venni és elfogadni. 

5. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-. informatika i- és te lekommunikác iós rendszer fenntartásával. 
ügye leti szolgálat megszervezésével és egyéb szolgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közö tti fo lyamatos, közvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcso latot. melynek 
rész1etes leírását a 13. sümú fü ggelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények. a működésüket biztosító hálózatok, ~s a 
beépített berendezések fe ladat-el látásának, működőképességének. műszaki színvonalának. 
funkcionalitásának fo lyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása. 
melv munkavégzés a GMK Műszak i igazgatóságának fe l sőfokú szakmai ismeretekkel „ ..... ....... 4,.,,; ~ 

rende l kező munkatársai irányításával történik. 
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\ !, ,r:,r1... l } (' l ..; ~ ii.illLl:\ - Ü/..:!lh.:li..:~ ... ~~._.\, .'\. .1}:'C'l '~„l i.l„ , !°~ : ji...:J :\~. t,:..lt ... :-: ~~C ! i.:: 1 ~:'~_:_L~k._:- t ... : ]-L ~z;.)m ú 

függelék Ur'_a\111,1// ,l. 

1 l Lcmcitct ;_-,j te rület. portaszolgú lat. épü lcthigiénia. Tak;lrÍt:ÍS. h u lla dékkezelés és 

gazd:í lkodús, kúrtevő irtú s 

. \ c ímadó üg; köri)k a ktcs ítm0ny Li7.cn1cltcté: speciá lis lc \ éken: 'iégci köl.'.é tartozó 
t'cbda rcsoponokal jelölik. mel: ek cllútását a G\I K szen czcti kiépítéséből adódfon részben 
i mézmény csoportokhoz dclcgúl L ' agy a kresítmén; ckhez ki helyezett dolgozói kör Yégez cl 
a G\fK központjúban dolgozó kklös Llg; intézők szakmai irányítúsa mellett. 

3. Pa rk- és növénygo ndozás, téli szolgú ltatúsok. síkosság-mentes ítés 

A speciáli · kertészeti fe ladatokat <J kertészeti csopOrt \ C7.etö irúny ításával. az Czemeltetés i 
Osztály szakirányú , ·égzettségü munkatársai ,·égzik a beosztott kiscgítö. , ·agy esetenkénr a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítség~vcl. a kiegészítő. téli időszakban 

e l őfordul ó szezonáli s l'el adatokkal együn. 

A.z üzemeltetési és portai szo lgfü::uúsokkal. épülethigiéni~1val. takarítássa l. kártnö irtással. 
park-. és növénygondoóssal. téli szolgál tatásokkal bpcsolatos feladatokat a 15. szá mú 
fü ggelék tartalmazza. 

-L Hibae lhárítás és ka r bantartás 

A hibae lhárítási és karbantartási !dadatok ellátására önálló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre. melyben lehe tőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rendelkező szakem berek végzik a munkát. a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetés i 
Osztály állományában lévő telephelyi karbantartók segítségéve l. 

A hibaelhárítással. karbantartássa l kapcso latos feladatokat. és felel össégeket a 16. számú 
függelék tartalmazza. 

5. E ne rgia-, közműszol gáltatások 

A létesítmérn· üzemel tetés legnagyobb kö ltségekkel járó felada ta az energia és 
közmüszolgú ltatás. melynek megszen ezését. fo lyamatos koordinációját a Fejlesztési 
Osztúlyvezetö irányítása mellett szakirányú ,·égzcttségü munkatársak látják el. r\ GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság folyamatos 
javítására. az energiafe lhasználás csökkentésére. valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére. amit a fogyasztási és szúrnia adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségével végez. az indokolttá váló müszaki beavatkozások és 
szerzödés módosításo k során. 

Az energia- és közmüszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat. és fe l e l ősségeket a 17. 
számú fü ggelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fej lesztés, be ruházás 

A létesítmények müszaki színrnnalúnak igények szennt1 sz inten tartása. szükség szerin ti 
kjlcsztésc a Fenn tartó Önkurmányzar által biztosí tott iÜITások mértékének legjobb 
kihasználású\'C1l szin tén kiemelkedő jelcn tőségü feladata a Gi'vl K müszaki szakterületének. 
am it a Tul ajdonos Önkormúnyzat szakmai és város müküdtetési iránymutatásai alapján 
végez. 

Az in tézményi l'elúj ítússal. fej lesztéssel. beruhózással kapcso latos k laclatokat. és 
k ldőssége k et a 18. szú mú fü ggelék tartalmazz<J. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A \t1egállapodás -+-+ számozott oldalból áll. és 3 db. egymással szó szerint 
megegyező eredeti példányban készül t. 

2. Jelen Megállapodás az érintett fe lek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 
PTB . . .... .. .. . . ..... számú határozataival elfogadott. . . . . . . . . . . . . . . . napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 

Budapest, 2020. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2020. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat 
Hétszínvirág Összevont Óvoda 

képviseli: Kissné Zachar Piroska 
intézményvezető 

nap 



l. :-,;rámú függelé · 

h:ötc lezően ~1lkalmazandó i ratmintúk 

1) Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesn él) 
2) ~yilatkozat kinevezés módosításá ról 
3) Megbízási sze rződés 
-') Igazo lás a pénzbeli clhításokra vonatkozó igény rő l , és az igazo lások 

átv ételéről 

5) E lszámoló la p (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetménye lő leg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazás i költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Vlinta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgá ltatás a változó bérekről 
11 ) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségj utalomra való jogosults~ígról 
13) Kísérőbizony la t 

13./a/ kiadási kötelezettségvá llalás nyilvántartás ba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 

14) Számláz~is kérő nyomtatvá ny 
15) Besze rzési igény bejelentése 
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2. szúmú t'üggc!ék 

Az éves költségvetés e lőkészítésén e k, tervezésének. módosíLísának rész lctszabálya i 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés re n czéséha biztosítja a szükséges informúciókar. 

nyomtarványokar. 
• Szervezi és 1-: oo rdinúlja az f mézmény kö ltségvetés te rvezés i k ladatait. annak 

szabályszerü végrehajtását. az adminisztrác iós és informác ió-szo lgáltatúsi 
kötelezettségek te ljesítését. 

• A. jogszabályokban. rende letel-:ben. önkormányzati határozatokban foglaltak 
figye lembevételével ell-:észíti az Intézmény müködtctésével kapcso latos kö ltségvetési 
igények meghatározását. 

• Kép,·isel i az Intézményt az Önkormanyzattal lolyó kö ltség,·etési egyeztetések során. 
• Az Imézmény éves költségvetés i tervjavas lata it összegyüjti . a költség\·etés i terveze tet 

dökészíti és [OVábbítj a az Önkormányzatnak. 
• r\z Önkormányzat Képv i se lő-tes tületének döntése alapján az éves gazdálkoclasi 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyolítása. számvitel i rögz ítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv álta l jóváhagyott intézményi költségvetés az 

nyi lvántartásban történő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban. rendeletekben. önkormán\·zati 
határozatokban foglaltak figyelembevételéve l - elkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásahoz szükséges költségvetési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtásának lépései. a G:VIK és az lntézménv feladata i: 

1. Az éves költségvetés tervezésének e l őkészítése 

1.1 .-\ tervezési alape lvek kiala kítása 

• Az éves költségvetés tervezésének e l ső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható fe ladatokról. Az egyezte tés a 1 ·épjóléti és lntézményfe lügyeleti . és a 
Közgazdasági Főosztá llya l valamint az lntézmérn1ye l egyeztetett időpo ntban történik. 
Az egyeztetés eredményekén t szü le tendő döntések a 1-:öltségvetés tervezési munkáit 
be fo lyáso 1 hatj ál-:. 

• A fe ladat \·égrehaj tása sorún a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményérő l. 

az Intézmény az éves kö ltségvetés tervezése során köteles tigyekmbe venni a 
tervezési alapelveke t. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költség\·etési előirányzatok kialakításához szükséges adatok. információk 
során fo lyamatos egyezte tésre ke rü l sor az Intézmény és a Gl'v!K között. 

• Az Intézmény vezetőj e a kiadott tervezési táblázatok kitöl tésével te ljesíti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal { szerződés. kötelezettség\"állalús. 
ön.kormúnyz::i.ti határozat stb. ) valamint szö\·eges indoklássa l alátámasztani. 
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t ~il..,bz~nn ;,.. ki im \ cksi d, d" u1~1cnt i.ll11nk ;,i~1Lh-i:.krt 1"-:k ll)'i : 
Pén1.ü ~ ' i c s :;ó1m itcli ()S/lJh ' C/ 1.'lÓ . - · . 
Költség\ c:tési és b~rgazd~ílknd úsí nszt:ll: YO Cl P . 

l !at:íridó : irún: í11'1 szcn i intézkedés fü gg' én: éhen. 

• .\ z adatQvüjtésért ~s adatszolv.áltatásén fe lckis: 
lnkzmén' \ czetö. 

HatúriJo: 

<Jdatközk s: az intézményi kö lts-:g\·etési javaslat tcn·ezési útmutatóban szerepló 
határidejét megelőző ~O . nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves köl tségvetési előirán:zatok kialakítása elött szükséges elvégezni az 
Intézményi kö ltség,·ctés i előirányzatok szintrehozását. 

• A fe ladat végrehaj tása során részletesen be kell mutatni a feladatváltozások 
kö ltségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni <J G'v1K-t a e lőző évi feladat változásokról. 
• r\ GMK a szint rehoz:ís elvégzése során köteles tigyelembe venrn az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő: az irán yító szervi intézkedés függvényében. 
Fe le lős : 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési csoportvezető . 

az lnté?:ményt érintő fe ladatváltozások közléséért az Intézményvezető . 

2.2 Költségvetési e lőirányzatok kialakítása 

• ,-\ lefolytatott egyeztetések. adatgyűjtések után kerü lhet sor az Intézmény költségvetési 
elő irányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerü lnek kialakításra a 
ki adási és bevéte li elő irányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik . 

• Határid ő: 

Fe le l ős : 

az irányító szervi intézkedés függvényében. 
GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ive l , irányító szen 1vel 

• A kialakított Intézményi költségn~tés i előirányza10k ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény wzetője javaslatot tehet az előirányzatok módosítására. pontosítására. 
• J\ GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi e l őí rásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfele l ő módosításokat. 
• Határidő : irányító szervi intézkedés függ\·ényében. 

Feklős: 

G(v·!K gazdasági igazgató. 
1 ntézményvezető 
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• Az f ntézménnyel leCo lytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító sze1Yvel történő 
egyeztetésre. ahol bemutatásra kerül a tervezett költségvetés. 

• Az összeáll ított terv alapján a fennta rtó kü l önböző döntésekkel módosíthatja a tervet 
amelynek hatásait át kell vezetni az előirányzatokon. 

• Az egyeztetés során módosu ló e lőirányzatok javítása a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2A Felújítási, fejlesz tési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézm ény vezetőjéve l egyeztetett felha lmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fo rdulóban tárgyal ni. 

• A GMK intézményhálózatra vo nackozó fej lesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítási és fejlesztési fe ladatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít forrást. 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett fe lúj ítási fejlesztési igényeiről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figye lembe véve készíti el a fejlesztési tervet. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Fe l e l ős : 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

• A fel halmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. It1 már figye lembe lehet venni az e lőző egyeztetések 
döntése it a költségvetést é rintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az Intézményi költségvetési e l ő i rányzatok véglegesítése a GMK fe ladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési e lőirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója táj ékoztatja az Intézmény vezetőj ét az Intézmény 

köl tségvetési e lő irányzatainak módosítására (növelésére. csökkentésére. 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáró l. 

• A GMK az elő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény, vagy várható kiadás telj esítés alapján saját hatáskörbe n végzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l ő i rányzatok közötti átcsopo rtosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett elői rányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabál yszerűségének fe lülv izsgálatáró l és a kö ltségvetési 
e lőirányzatok vál tozásának összesítésérő l. 

• Az összesítést követően a költségvetési e lő irányzatok változásáról szó ló javaslatot 
továbbí tj a az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott e lő irányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában tö11énő átvezetésérő l. 
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.\L 1 nténnény feladatai : 

„ .-.\z Intézmén; 'e1etöje az lntézmén: kö lt ég\Tt~si elóirányzatainal... 'áltoztatá ára 
(emelésére. csökkentésére ) 'onatkozó igényét írásban a G\!K gazdasági igazgatója 
részére n; újtja be. 

• Az Intézmény vezetője az előirán:- zat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a G\!!K költségvetési osztályvezetőjének . 

-t A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A fe ladat végrehajtása során: 

• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - először április 20-ig. azt követően 
minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti. és a módosított előirányzatró l. valamint a 
teljesítés alakulásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által folyamatosan vezetett 
számvi teli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetőj e. illetve e rTe általa írásban kijelölt megbízottja köteles 
!:igyelemmel kísérni az e lőirányzatok teljesítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lő irányzatok megváltoztatására (elői rányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az lntézmény vezetőj e fe le lős a jóváhagyott költségvetési e lő irányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e lő irányzatok telj esítésének kötelezettségét és a 
kiadás i e lő irányzatok felhasználásának jogosultságát fog lalja magában . 

A mindenkor érvényes költségvetési e lőirányzat magában fog lalja az eredeti előirányzatot. 

a felügyeleti szerv i módosításokat. a jóváhagyott pénzmaradványt. és a saját hatáskörű 
módosításokat. 
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3. zá mú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhasználásúnak részletszabálya i 

A kö ltségvetési e l ő i ránvzatok fel használása során a pénzügyi el lenjegyzés. a 
köte lezenségvállalás. az érvényesítés. az utalványozás. valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kidolgozon részletes szabályozás szerint történ ik . 

A feladatellátás megszervezése. szabá lyszerű vite le a Fe lek közös felelőssége. 

A gazdálkodás i jogkörök konkrét, személyre szóló szabályozása a Fe lek saját belső 

szabályzatában történik . 

A kötelezettségvállalás a kiadási előirányzatok terhére fizetési köte lezettség - így különösen 
a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére. költségvetés i 
támogatás biztosítására irányuló - vállalásáról szóló, szabá lyszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Kötelezettséget válla lni - az Ávr.-ben foglalt kivételekkel - csak pénzügyi e llenjegyzés után. 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően , írásban lehet. 

A költségvetés i év ki adási e lőirányzatai terhé re kötelezettségvállalásra az azokat terhe lő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fizetési kötelezettségekke l csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási előirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 

• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3. l. pomban fog lal tak figye lembe 
vételéve l - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
fe lhatalmazott - a felhatalmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy. írásban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. e ltérő rende lkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbe li 
kötelezettségvállalás az olyan kifizetés teljesítéséhez. amely 

értéke a százezer fo rintot nem éri eL 
a fizetési számlákró l a számlavezető ál tal leemelt dij. juttatás. a külföldi 
pénzértékben vállal t köte lezettség árfolyamvesztesége. vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinri egyéb fizetési kötelezettségnek minősül. 

• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartási számvite li ko1mányrendelet szerinti 
nyilvántartásba véte l érő l , ezáltal a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad e l ő irányzatai t terhe lő rész l ekötésérő l. 

• A kötelezettségváll aló írásban köte les tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról. meghiúsul ásáról. megszűnéséről. 

• A kötelezettségvállalás módosulása, meghi úsulása. megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanu l gondoskodik köte lezettségvállalás nyi lvántartásban szerep lő adatok 
módosításáró l. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés 

esedékességét megelőzőe n. írásban lehet. 
• A százezer forintot e lérő . vagy meghaladó kötelezettségvá llalásokat az Intézmény 

vezetője pénzügyi e llenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának. 
vagy az általa az Ávr. e lőí rásainak megfe l e l ően írásban kij elölt személynek. 
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t'üg~~'i.:k . ~- r1'·1l_i~1ba:~ rni: ::. l1 ~1u;·\,h t· 11:, •n tat\ ~'.nn: JI t ~1r:.: ni:, 

-. \ i'é:vüg_: .: IL: ;1jeg: 11mi:!-. mi::; :,..:11 ~: 1)L1•dni..: .m\11. hn:;: 
;.1 ~ 1Jb<.1l: .:i1) ira!l\L~ll rcnJ..:lk..:1..':--r..: j!! . 
.i t1.:n ..: ,1eu k i ti,1~té si iJ 01"'1)ll t\1khan a pénzügyi r'cdc,1..:t hi1tllSÍllltl. .:s 
;.1 kötckzcttségd llah.is n..: rn serti ;.1 g;.11dálk1)dúsra ' onatkozó s,1abál : nbt. 

• H:i a !-. ötck Lettség' ál lalás nem !Ckl rnl:.'g <.lL . .\ht. 37. ~ ( 1) bekezdésében el ő írtaknak. a 
pénl'.üg;i ellenjeg: zi)nck ..:rrol írásban tájékoztatnia kell a kötelacn ·ég,úll alót. a 
köt..:k1.ettségct ,·állaló szen· 'e1.ctöjét és a e; \JK föigazgarój<.it. 

• l la a kötelezett éget ,-úll aló szerv ,·aetöje a tájékoztatás cl knérc írásban utasítást ad a 
pénzüg: i clknjcgyzésre. a pénzüg: i clk njegyzö köteles annak ..:leget tenn i és e 
tén;. rö l az irányitó szerv' czctöjét haladéktalanul írásban értesíteni . 

• ..\ pénzügyi ellenjegyzést a kötd..:zenség,·ál lal ás dokumentumún a pénzügyi 
..:1 k njeg: zés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés té nYérc tönénő utalás 
megjelöiésé,·el. az arra jogosult személ; aláí rású' al kell igazolni . 

3. Teljesítés igazo lása 

• A teljesítést az igazolús dútumának és a teljesítés tényére történö utalás 
megje lö lésével. az ;:irra jogosult személy aláírásával kell igazolni . 

• f\ te ljesítés igazolása bé l yegző használatáva l történik. A teljesítés igazo lása 
munkalapon. szállítók vden. átadá. -átn:tc li bizonylaton is történhet. melyet a 
szúmlához melléke lni kell. 

• Az Intézmény \·ezctöje köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának mó<ljúról és az azt 
, ·égzö személyek megbízásáról. 1\ megbízások egy péld;inyát. ,·aiamint a te ljesítésre 
jogosultak nevét. beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GM K gazdasági 
igazgatója részére . 

..t . Érvényesítés 

:\ 7 én·~nyesítés a GMK feladata. mel: et az alábbiak szerint lát el. 

• .-\.1. érn~n: esítéssel összefüggö ki adatok eh·égzésérő l. az érvényesltes re jogosult 
személyek kijelölésérol a GVIK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• .-\ z é1Yényesítés az okmány utalványoósa előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az én ·én:esítésre utaló megjelökst és az érvényes ítő ke ltezésse l 
ell átott 2láírását. 

• A GMK érYényesítési feladatok elvégzésére kljogosított do lgozója a j ogszabál;-i 
e lő írásoknak rrn.:gklelően eh·égzi ;:iz én ·ényesítést. 

• /\ te ljesítés igazolása alapjún az érYényesítőnek ellenőr i znie kell az összegszerüséget. 
a fedezet megktét és azt. hogy a megelözö ügymenetben az . ..\ht.. az ál lamháztartási 
szúm\ itd i kormányrendelet és az .~\ \ 'r. előírásait. továbbá a belso szabályzatokban 
fog lal takar megtartották-e. 

• Ha a7. én ényesírö a rnnatkozó jog:zabályok. szabályzatok megsértését tapasztalja. 
köteles ezt jelezni az utalványozónak . 

• A1. én ényesités nem tagadható rrn.:g. ha ezt kö' etöen az utal dnyozó erre írásban 
utas ítja. 

• /\z én.·ényesitést kö\.etöen az érvényesítö az . ..\ vr. e l őí rásainak megfcklö 
utal d nyrendeletet készít. me lye t utalván: ozásra átad az arra k lharulmazott 
személyne k. 
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5. Utalványozás 
• Ltal ván:v ozni ké -zpénzes fi zetési mód esetén az érvén:vcsítdt pénztúrhizon: latra 

rávezetett. más esetben külön írásbeli re nde lkezéssel lehet. 

• Az utalványozásra jogosul t személy az uralványrendeleten vagy könyvelési utasításon 
dátummal és aláírással ellátva végzi az ural\'ányozásr. 

• Utalványozás után a G!'v!K pénzügyi és számviteli osztilya előkészíti a pénzügyi 
teljesítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénz kezelés rendje 
• A pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosult személyek kijelö lése a 

GMK főigazgatójának feladata. 

• A GMK do lgozói kizárólag a szabályszerüen utal ványozott kiadási tételek esetén 
indíthatnak pénzügyi telj esítést. 

• Az átutalás i megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál alkalmazás;hal tö rténik . 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Intézményvezető. vagy az általa 

írásban megbízott személy kezeli. 

• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabályszerűen kiál lított és utal ványozott 
dokumentumok alapján az Intézmény vezetője vagy az ál tal a írásban megbízott 
személy jogosult. 

• A pénztárba a készpénz felvétel az Intézmény bankszámlájáró l tönénik. A készpénz
felvételhez szükséges nyomtatványt a GMK főigazgatója. vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb előleg igénylése a .. készpénz igény lés elszámolásra·' nevű 
nyomtatványon történik. A kitö ltött nyomtatvány eredet i pé ldányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztályának kell megküldeni . 

• Az Intézmény bankszámlájáról készpénz fe lvételre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra„ nyomtatvány alapján. az abban fe ltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmén y dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott el látmánybó l és elszámolási e lő legbő l a Kiadások 
készpénzben történő teljesítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/20 15. (Xl.6.) 
önkormányzati rendelet zeri nti ki fizetések teljesíthetőek . 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolási előleg kifizetésé re fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az elszámolási előleg kifi zetésére nem kerül 
sor. a felvett készpénzt a bankszámlára be kell fi zetni. 

• A pénz biztonságos táro lásáért az ellátmánybó l és az elszámolásra kiadott előlegekből 
történő készpénz-kifizetések szabá l yszerüség~ért az Intézmény vezetője felelős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a cé lra kialakított pénzkeze lő helyen 
bonyo lítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tűzbiztos 

lemezszekrényben (páncélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megő rzés biztonsága 
érdekében (a pénzkeze lés rendjéről az Intézmény belső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkeze lés i helyen idegen pénz. vagy érték tárolása. keze lése tilos. 
• A pénzkezelési helyen kel l bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmáL 

így különösen 

a térítési díj befizetéseket, 
az eseti bérl eti díjakból származó bevéte leket. 
a vásárlásra kiadott elszámolás i előleg. 
az állandó készpénzellátmány elszámolását. 
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üi rti.:níl-- . 

• . \ L ..:: llátm:in;\) l-.ra e:; l...'bómobsra kiaJntt .: kik~e !-..re rnnatko1ó ..: loi rÜSl)kat. J 

p,_;nzkoek · 111l)Jjára \ ona tko/ Ó kö\ cte lmén: ekcr a; l111a mé1w P~nzk.:Lck~ i 

. · 1abál; zata tartalmazza. 

• :\7. ellátmányt legkorábban az lntómény a tárgyé\· el ső p,_;nztárí munkanapján \Thcti 
lel a GMK pénztárában. 

• A z ellátmánnyal legkésőbb a l'cl vételtöl számított 30. napon kell e lszámolni. 

• Év végén az elszámolással egyidejüleg az ellátmány maradványát vissza kell fizetni . 
kintlé\·őség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadúsok teljesítésére nem fo rdíthatók. azt a 
befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján. ki véte les esetben az azt követő 

e l ső munkanapon be kell fi zetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettő l e l térően a 
GMK fozőkonyháró l történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a G\/IK 
al szám lájára ke ll befizetn i. 

7. Kiadások pénzügy i teljesítése 

• A fol szerelt - minden szükséges me llék lettel ell átott és utalványozott - számlák 
alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztá lya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése előtt a GMK pénzügyi és számvitel i osztálya 
e l lenő rz i a rögzített tételeket. 

• Az ellenőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
a láírásukka l engedélyezik a pénzügyi telj esítést. 
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-L szúmú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásá nak részletszab:llyai 

Bevételek beszedése 

1. Térítés i díjak 

• Az intézményi térítési díjakar - a Multi School program használatával - az Tntézmén:_
szedi be. 

• :\ térítési díjakról az Intézmény köteles számlát kiúl lítani. Vásárolt szolgáltatás ese tén 
a számlát saj át nevére és címére. GMK fözőkonyhából törté nő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiál lítani. 

• Az Intézmény köteles a ked, ·ezménycs térítési díjakról a jogszabálynak megfelelő 
dokumentác ió, ·al alátámasztott nvilvántartást vezetn i. 

• A beszedett térítési díj akat a befizetés j ogc ímének megfelelően a beszedés napján be 
kel l fizetni vásárolt szolgáltatás esdén az Intézmény saját bankszámlájára. GMK 
lozökonyháról tönénő étkeztetés esetén a GMK alszáml:íjára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testüle t részére tö rténő 
adarszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszo lgáltatáshoz szül-: séges pénzügyi -számvite li ad:.itokat a GMK biztos ítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az lntézménv helyiség-használat i sze rződést az 1rany1to szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. amelynek te ljesítése. illet,·e megszüntetése sor<.i.n a 
szerződéskötéskor hatályos ,·onatkozó jogszabályok szerint kell elj árn i. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékról a GMK értesül e l őszö r. úgy a GMK késedelem 
nélkü l to vábbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fck. 

• .A Bérleti szerződésekben a bé rlő speciális jogaira és kötelezetrségeire vonatkozó. a 
használat időpontj át. időtartamát és módját. a bérlő tevékenységét szabályozó. az 
Alap te ladat-ellátással összetüggésben lévő eh·árásokar. leltételcket és kikötéseket a 
bérlőve l lefo lytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• A legalább 3 pé ldányban előkészí te tt Bérleti. helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függe lék 1 O./b pontjában meghatározon és kitöl tött k í sé rőbizonylatot az Intézmény 
vezetője leszignálja és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza által jogilag és a gazdasági igazgató vagy az álrab írásban megbízo tt 
személy által pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküldi az Intézménynek. amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést 
követőe n a szerződés aláírásárnl köte lezettséget vál lal és gondoskodik annak bérl ő 
általi aláírCitásáról. majd arról. hogy a bérl ő höz és a G\tlK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti. helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződése k alapján. J.Z intézmény 
számlakérése szeri nt a GMK köteles a számlát kiállítani. 

• .~\ z Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti d íjbevételekrő l köteles 
egyszerüsített készpénzfi zetési szám lát kiáll ítani. 

• Hátralék esetén a G\1K pénzügyi és számviteli osztálya ti zetési fe lszól ítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére .. aki gondoskodik a fi zetési 
telszólírás bérlőnek tö rténő megküldésérő l. 
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5. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgaztlálkodásra rnnatkozó részletszab;ilyok 

A GVIK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK gazdasúgi igazgatósága végzi a következő fe ladatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással. nyugdíjazással kapcsolatos 
munkáltatói dön tések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfelelő 

elkész ítéséhez. az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A M.Á.K KIRA rendszer humánpolitikai programjában e ll átja az Intézménnye l 
kapcsolatos bér- és humánpolitikai feladatokat : 

o az intézmény által szo lgáltatott adaLok. okiratok alapján elkészí ti a 
jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével. módos ításával. 
megszüntetésével kapcso latos iratokat. 

o a nem rendszeres kifi zetések. a j ubileumi és hüségjutalmak valamint a 
megbízási díj ak számfejtését. 

o a változó bérek számfej tését. 

o a tá,·ol léti adatok rögzítését. 

• Az lntézménv részérő l beérkező fizetési e lő l eg kérelmeket e l l enőrzi. engedélyezés 
után a tv!.ÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapj án elkész íti a negyedéves jelentést az üres 
á ll áshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti. s e rrő l 

tárgyév február 15-ig kim utatást küld az Intézményvezetőnek . 

• A pénzügyi el lenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK e l lenő rzi. hogy a 
munkae rő- és bérgazdálkodás a jogszabályi előírásoknak . bel ső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe l e l ően történjen. 

• A számfejtett juttatások pénzügyi telj esítését a GM K Pénzügyi és számviteli 
osztá lya ,·égzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmarad,·ány kimutatást. 
.-'\.z adatl)k év \·égi lezúrását követően a kimutatásokat az intézményvezetőve l 

írásban egyezteti. 

• A munkaügyi acl atszo lgá ltatásoknak az .Államkincstár részére tö rténő továbbítása a 
GMK fe ladata. 
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• 

Az Intézm ény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetőj e az Alapfeladat-e ll á tást szolgáló szemé lyi juttatásokkal és az 

azokhoz kapcso lódó járulékok és egyéb közte rhek elő irányzataival minden esetben 

önállóan rendelkt:zik. valamint a kö ltségvetési rendelette l jó\·áhagyott. az 

A lapfe ladat-e llátást szolgáló lé tszámkerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a Jogviszony (közalkalmazotti jog\·iszony) létesítésével. 

módosításáva l. megszüntetésével. illetve megbízás i szerződés megkötésével 

kapcsolatban a GMK munkaügyi és bérgazdá lkodási csoportja részére 5 nappal 

korábban írásban köte les adato t szo lgáltatni. és az e l ő írt szükséges nyilatkozatokat 

megküldeni. 

• \1egbízásos jogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 

megkezdését mege l őzően elkészíti a megbízási szerződést. amelyet aláírás e lőtt 

pénzügyi elle nj egyzésre megküld GMK részére. A megbízás i szerződésben rögzített 

fe ladat e lvégzésérő l szó ló te ljesítésigazo lásra a megbízási szerződésben kijelö lt 

személy jogosul t. amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportj a részére 

köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres k i fi ze tése krő l a j ubileumi és hüségjutalomra való jogosultságró l 
az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoponját a 

kifizetést mege lőzően legalább l 0 munkanappal korábban. A kifizetés 

e ll enjegyzéséhez szükséges do kume ntumokat. igazo lásokat az intézmény kö teles az 

átesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a tholmaradásokról. változó bérekrő l heti rendsze rességgel köteles 

adato t szolgáltatni a GMK mun kaügyi és bérgazdá lkodási csoportja részére. 

• Betegáll omány esetén a táppénzes lapo t. valamint a kitöltött távo ll é trö l szó ló 

nyilatkozatot. szükség esetén GYÁP nyilatkozato t az intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• !\z álláshely nyilvántartás e lő írt formá ban va ló vezetése az lnth mény fe ladata. 

• Az Intézmény a hűség jutalmak esedékességéről köteles nyil vántartást vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény l egkésőbb j anuár 15-ig köteles 

adatot szolgálta tni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportj ának. 

• A GYIK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportja által megáll apított szabadságokat 

az Intézmény a saj át nyil vántartásába fe lvezeti (analitika. vagy szabadságos karton). 

A szabadságok ki adása. engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. Az 

intézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti. 

• A személyi j övede lemadóval kapcsolatos fe ladatokat (p l.: nyil atkozatok bekérését 

aláírását. stb.) az lntézmény a GMK Humán po li tikai ügyintéző útmutatásai alapján 
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a .\L lnt.: 11111..~n: 11('~ ) ('~<\Cili(' ,1JatSZ\)Jgjlt,lli,l ülj ,\ ( i\IK Humj:1p\1li tik:1i 
üg: intcLL1 r..?:--zere ~11 üre: álL1:-d1cl: ck :-:1~1man11. 'ulamint a rl..'habili1úci\):-. 
illv.zújáruh-;han n.~:-,1öül,1k ~;ámúról. 

• . \ scmél: üg: i an: agok tórolása. örzése J kö1al kal111azoui al;.1p11: ih·ámanós Kjt. 
szerinti \'CZcrése 1 nté;:mén: 1·c !adata . 

.-\z adatszolgáltatással. számkjtéssel bpcsolatos. G:VIK kié t örténő jelentések határidő i t az 
aláb bi túblázat tartalmazza. 

! 
• .Hegnevezés Leadási lt atáridők a GMK/felé 

Folyamatosan 
j Kine,·ezés móJosítás (átsoro ló ·.pótlék. eg:éb 

bérYáltozás ) (tárgyhm·i kifizetés esetén. tárgy hó 25-ig) 

1 Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

lllctmén\·e lő l e ~ iuénvlése 
„ - 0 "' 

F ol yamatos:rn 

Kilépési. megszüntetési kérc lirn.:k. dszámoló lap 
Megszünést mege lőzően 5 
munkanappal. azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra. helyettesítés (váltoLÓ bérek) összesítése 
l leti jelentés. tárgyhetet követő hét 2. szúmfejtésre 
munkanapjáig 

1 

1 

Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés k ísé rő levélle l és 
Kifizetést mcgdőzően 10 munkanappal! 

j egyzőköny' 111úso lattal 
1 Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés. megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alkalmazás fe ltéte leirő l 

írásbe li nyi latkozat ( intézményvezető) . va lamint é.1Z Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 
új dolgozó elérhetősége megelőzően 

Távo llét jelentés Heti jelentés. tárgyhetet kö,·ető keddig 

Béren kÍ\ üli juttatás megállapításához szüksége Tárgyhó utolsó munkana pján 
adatszolgá ltatás --

A hutáridök be nem tartása. valamint a hián: osan beküldött alkalmazás i okiratok esetén a 
munkaügyi és hé rgazdálkodá i csoport. és a Pénzügyi és Számviteli osztály a számfej tést 
és a pénLi.igyi teljesítést egy későbbi időpon t ban tudja teljesíteni. 
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6. számú függelék 

Az állami vagyonnal való gazdá lkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. Az immateriális javak, tárgy i eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriális javak és 
tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását. 

• A számla és a csatolt állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt, melyről bizonylatot áll ít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántai1ást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriáli s j avakról és tárgyi eszközökről állományba vételi 
bizonylatot, (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) állft ki , amelyet a 
számlával együtt megküld a nyilvántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arró l, hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe, illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tai1ja nyilván. 
• Feladata a készletek bevételezése, fo lyamatos állományváltozásának követése, 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az i.ntézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerülő immateriáli s 
javakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kell 
kiállítania az átadás i dőpontjában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében. ) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási feladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata előírásai szerint kell végrehajtani. 
• Az Intézménnyel közreműködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az Intézmény: 

• A GMK fői gazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utasítás, 
valamint az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási 
Szabályzata alapján elvégzi a leltározási feladatokat. 
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3. Sclcj t ezé ·i fclad:.itok 

.-\ G .\ilK: 

• A Gl\ 1 K az 1 nt ;zm~ny Fek.' kge Vag_;. ontárgyak Hasznosítús~1nak. Selejtezésének 
Szabályzata szerint szen ·czi és koordinálja a selejtezési feladatok ellátásá t. 

• Az intámény által összeállított selejtezési javaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyja jóvá. 

• A lese lejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapj án a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisí téséről. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti elő és hajtja végre 
az esedékes se lejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerű 

bizonylato lásáró l. 
• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 

leltározását, selejtezését a 3/1975. (Vll r. 17.) Kl\11.-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakori ságát - a könyv-állománynak megfele lően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ell enőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő 
törlésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. szá mú függelék 

A m::1radvány el számolásra és beszámolásra, elö irányz::ltokkal Yaló elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetési beszámoló e lkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokka l szabályszerü könyvvezetéssel. az . .\hsz. 
szabályai szerint folyamatosan vezetett részletező nyilvántartásokkal. a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal. valamint leltán a l alátámasztott beszámoló e lkészí tése. 

• A GMK az Intézmény részére öná lló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeál lításához a GMK Pénzügyi és számvite li osztálya által 
meghatározott módon az Intézmény a lábbi adatszo lgáltatása szükséges: 

az immateriál is javak leltára. 

a tárgyi eszközök leltára. 

a készletek leltára. 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtéte lek leltára 

• A beszámolás i köte lezettség te lj esítéséhez az Intézmény ál ta l szolgáltato tt adatok, 
bizonylatok teljességéé rt és valódiságáért az Intézmény vezetője a relelős . 

• Az adatszo lgá ltatás i kör a jogszabályi vá ltozások és az irányító szerv e l őírásai szerint 
módosulhat. melyet köte les figye lembe ve nni . 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejű leg történi k. A GMK - a 
rende lkezésére ál ló adatok alapján - összeáll írja az lntámény marad vány-k imutatását. me lyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az intézmé ny vezetőjének . 

A maradd ny összeáll ításával egyidejűleg kimutatásra kerü l az Intézmény szabad. 
kötelezettségvállalással nem terhelt e l ő irányzatának összege is . 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési e lő irányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszolgá ltatása alapj án rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabályoknak megfe lelően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az e lszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások e lszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyi lvánmrtásai alapj án - szolgáltatja. melyek teljes égéén és valód iságáért az 
Intézmény vezetöj e a fe l e lős . 
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, . ~/Ümü függelék 
A -;zúmvirdi é:-. <H!!. 1:bi reladatok e!Lítú:'ára , -onarkoú> rész l rtvahá l~ok 

1. A föki) n~, j kön~Hll?:-. 

.-\ G\IK: 

• A Pénzüg) i és szúnwi teli osztú ly \ ezeti az 1 ntbm~ny lükön: \·i könyn itcl i 
ny ih«íntanását és a kapcsolódó részletezö annl irikus nyih·ántanásokat. 

• :\ G\tlK aL lnté1.rnény könynitcli nyih únt;.irtásait oly módon köte les vezetni. hogy 
azokbó l bármikor rncg:ll lap ítható legyen az f ntézményi gazdálkodás \'alós helyzete. 

• A könyvnzetéshcz kapcsolódó admszolg:íltatást a GV!K Pénzügyi é számvitel i 
osztúl;..a végzi. 

• A GMK és az lntámény az általuk \·czetett analitikus nyih·ántartúsokat negyedévente 
a negyedévet kö\·ető hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• Az adatszolgúltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztos ítj a: 
jogszabályi döírások szerint kül sö szerveknek. 
a jogszabályi elöí rások és igény szerint a fe lügyeleti szervnek. 
fo lyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• :\. könyvvezetés i kötelezettség teljesítéséhez szolgáltatott adatok. bizonylatok 
te ljességéért és valódi ságúén az fntézmény vezetője a Ce klős . 

2. Analitikus nyilvántartáso k 

AGMK: 

• Az Intézmény köl tségvetési könyvvezetéséhez kapcso lódó analitikus nyil vántart:isok 
vezetése a GMK kladata. 

• :\ z ana litikus nyi lvántartások részletes tartalmának szabályozását és az anali tikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az lntézrnény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az anal itikus nyilvántartúsok közül azokat vezeti . amelyeket a Meg
óllapodús vagy a GVIK fő i gazgatója, gazdaságí igazgatója döntése részére e l ő ír. 

• Az Intézmény últal vezetendő analitikus nyih·ántartáso k: 
a raktáro n és a használatban l évő készletek nyilvántartása. 
a pályázati bevételek és ezek fe lhasználására vonatkozó nyilvántartások. 
a létszám. munkaügyi és bérnyilvántartás. 
a szigo rú számadású nyomtatványok nyil v:intanása. 
a munka és védő ruházat nyilvántartása(egyedi nyilvántartó kartonon), 
a normatív finanszírozás és a kötött állami ~inanszírozás alapj ául szolgáló 
nyilvántartások. 

3. Adózási feladatok 

• .~\z Intézmény ö n ~1 1 1 ó adóalanyként saját adószúmmal rende lkezik. 
• . .\ G:V!K Pénzü1Lvi és számviteli osztálva az lntézménv részére a ha\ i. neQ:vedéves és 

-- • „ .,. - · 

é\·es bevallásokat (AFA. RE HAB. Telefon. Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja NAV 
és a rvt.~K !elé. 

• !\ beval lások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számvite li osztá lya 
részére adatszo l g~íl tatás i köte lezettsége \·an. 
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9. számú függelék 

Az egyes beszenésekre vonatkozó részletszabályok 

.\z l n tézmén~ jogosult C\nál lc) bcszerzesekel le folytc1t 11i J szakmai kl:.i lLnai n~1k eivegzés-: 
érdekében. . \ saj~lt habskörben le!0lyt:.i lott beszerzési eljárá:;;n k Sl)ran az lnrézméíl\· 
Bözerzés i S1.abályzatáb~m fog!ulwk szerint kell eljárni„ 

. Gl'v!K Közbeszerzési-. és beszerzési csoport CeluJ atkö réhen az lntámény ré::;?.:ére az igényei 
alapján úru. építési beruházás és szo lgálratis beszerzésd~('t , ·égez az alábbi munkamenet 
szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az \)lyan ki sértékü tárgyi eszköz. anyag és készlet beszerzésre 

vonatkozik. amely beszerzési értéke a nettó 200 eFt-ot nem halad_ja meg. 
• A kézi beszerzés igénybejelentövel. a G~IK Besz('rzési Szabályzat l. sz. függelékével 

indul. 
• 1\ z 1. függeléket - a beszerzés elrendelésckém - az f nrézmény \'CZetőjénck alá kel l 

1!11i:.l . 

• A GrvfK Közbeszerzési-. és beszerzési csoport szükség szerint piacklnarúst végez. 
szükség szerint árajánlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést. 

• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szab:)lyzat 1. sz. függelá 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a nettó 200 eft-ot megh:.:d:idó beszerzés i értékű :íni. építési beruház:is és 

szolgáltatás megrende lési igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési elj<.i.rás indulh::i. t GMK Beszerzési Szabályzat szeri nti l. sz. függelékke l 

vagy az Intézményvezető írásos kez<leményezésével. melyhez a mindenkln hatályos 
Keretgazdálkodási szabályzat szerinti Kíséröbizonylatot a GMK-ban kijelölt szakmai 
ügygazda mellékel. 

• r\ beszerzési igények e lőzetes gazdasági. és műszaki szempontok abpjún történö 
véleményezése a GMK fe ladata. 

• Szükséges egyeztetések után a G MK Közbeszerzési .- és beszerzési csoportja 
megindítja a beszerzési eljárást. Szükségessége esetén a helyszíni bejár:ís - törekedve 
az intézményi munka akadályozatúsa elkerülésére -. az lntézrnén~:vezetövel való 
megbeszélés alapjan kerül sor. 

• Az árajánbtok beérkezése után a Közbeszerzési.- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai véleményeket, elkészíti az összegzést és a szerz{)dés tervezetet, am i 
véleményezésre megküldésre kerül az intézmény \·ezeröjének. 

3. Pályáztatás 
• A. pál; ázati eljárás lefo lytatása áru és szolgá ltatás vásár l ás:m~í l és építési beruMzúsok 

esetében a mindenkori közbeszerzési énékhat<lr 50 '1 o-ál meghala<ló beszerzési érrékü 
beszerzések esetében kötelező . 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatúsa elkerülésére -. az l ntb:ményveze tő ,·e l való megheszé!es alapj ún kerül 
so r. 
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1 nettL'i : on cFL ,1Lll i 1 

Rcszcr/é~ek 

(nettó ::'. OU á t felett) 

Feladat 
l .sz . t'li:,:'.,;ciék: i--illiltcsc ~s a 
G\! k r..::-;/0 :-c rnegki.ikié:-e. 

l .~L. l'ü:;gekh.. ki töltése 0s a 
G\ !K 1\:szerc \·aló 
111.:gki.ildése: \·:igy :lZ 

1 nrézrnén\ \ czcló ír:'isos 
ko.dcmém ezé se és C !v!K 
részére való mcgk ü!Jése. 
\l üszJ ki \ ék rnénvezés: 
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d<)k umcntó.cic) dk2szítése: 
kíséröl:ti /.u tw lat e lkészítése: 
Ci \ IK KöLbeszerzési.- és 
be:->zerzési csopt1 rtj~inak 

rcs/.crc való megkükksc 
[kszerzési szab~ll : z~tt 

s1..er1lll1 beszerzési e!júrús 
k lo iytatúsa -
úrJj :in larkércsek. 
szükségszcrüen he l: színi 
be.i<ir:is 
S1.:.lk rn ai \·é leményck 
bekáésc: (\sszcg.1és és 
szer/\it.10 :-; tcn czci 
111-:gkü l de~c az lnLb:rn0n: 
rcqcrc 
l··l,:-,J:<:!..!.<t:s -.; /cr/1'id ~-.;1c n e/ cl 

c l i"1)gadi.l:'él 
\ l...:g ;·cnu:k:-; S/'.C l"/l)dé -.; 

oc:1zi.ig~: ~l lcn.ic~g: 1cs~ 
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(':'/.:rzési ( Sl)JJ0rl 

lmó mén\\ c/ctÖ 

lntámé!lV\· C7 CLLÍ. 

Létcsí tménv t"c lelös 

G\'lK \ lüszaki ig.azgJtós:ig 

G\i!K Ki17 hcs;:erzési.- és 
bc;;sze:·ú si csoportja 

(j\ IK K\izbeszerzési.- és 
heszer /.é ~ i cst)purtja 

!nrczrn,_;ll\ \ C/ Cl1Í . (j \! k 

Fii iga/ gat11 
Ci [ 1'. li a/lL1 ~~1 ~1 l !:- '1/.!;:'.i.ll„' 
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P:.!l: . .í .~t:.ll:.:; (a minL:~nkL' ri · ;Jn: mcgldiiC:és._' ,-,\ [( i n c...:/:ri1~c· ' „.' ...:tl 

közbeszerzc<) i érrekharar 51' ré'.'ú rc 
0 o<1l rneghalado beruhú7.ús 
cS~té:i l 

fgény abpján müszaki G\f K \foszaki ig:.izgatóság 
<.l okumentáció. 
kíseröbizo nylat elkészítése: 
G \i1K Köz beszerzési.- és 
beszerzesi csoportjának 
részére v:iló megküldése 
Felhívús elkészítése; G\lK Közbeszerzés i.- és 
pályáztatás: szükségszerűen beszerzési Csoport 
helysz íni bejárás 

Bírá lóbizottsági ülés GMK Közbeszerzési.- és 
megta rtása. döntés- beszerzési Csoport 
e lőkészítő javas lat 
elkészítése és 
szerződéstervezet 

megküldése az intézm0ny 
részére 
Bírálóbizottsági Intézményvezető , G MK 
ja vaslat//szerzödéstervezet Fő i gazgató 

elfogadása 
3 o ldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ell enjegyzése 

3 oldalú szerződés alúír:isa f ntézményvezctö. GMK 
Főigazgató, vállalkozó 

33 / 44 



10. számú függelék 

.-\közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

,, \lini...k.:ri ;...'\ ~· „ „ \
1 '.\;.~ ....- ... : ..... „.'--·"·t '1 t i ~ ~l. ~· ~t:--.' ' '-' ·· · 1 :..~ ~ : • ..'":d;:,\""! ... ~_....: .1'"' :; ,1· :·_ · ... -2 Ll~lll 

ÍiiL~ ;::~·;cn~ ~lq ~1 .. !1·;: ._ , ~~re:--~:...~ \ ,>· :,„1_.:'c~/~: ·7·~:' ~·: :~ ....:·j "'>,.; irt"~ · t l..?~ k cs,)·- ~1 (.1 ·L ar; ~..:· 

j.inu:ir _; i . n.: 1•.i:"<i':,'. . 
„ . \ j ogszahú!~ b~i! rncg h~n:tn 1 fü ttak S/'.t.'r;n t . :i .i~,v~~h<lg~ ti lt költs~g\ et0:-ii c l\1ir~lll'.- / atnk 

fi:,'.~ckrn bc\Ctc:c\ : 1. Llr:O:'.·C\ nürcius _; 1. nar_i.iig C\éS ö :-:szöÍtclt kö1bcs1cr/csi tcnel 
késL1t az :idntt ..:- , re k ' !"Y-:7l'll ink'zmú1vi ki1 /höLer72sekr,)!. 

• Feklós J ki'lzbes7er1csi c!_iL1rást.>k c lokészit~sécn 0s kl01~1Jt<isúcn. melynek :-::n r~1n J.Z 

l ntbrn~nyekkel L11x . \l la t,b t ~l<11..l:llok: 

Kö1hesLcrzési d1)kurnenru1ntlk clkés7ítésér ki'>' c t~)cn annak 'ékmC:meztctése. 
'égles.csi tésc. 
Az lntómcny szük:-;ég 'i:t.erinti he' on<isa a rúl; ~l73 l '";rt~ke l ~s~he. c lbírábsáha . 
.f :1,·aslat a n; en..:s ~1júnl:.ltte\ ó 'ilcm01yere 
Jó,"ábag; oll ·zcrzt.;1..k s ~liáiratása az lnrézmén;·, czc tt.'>vd ( s1erződés . nYcrtcs 
pá l ~ úzata. Bírúlóhizllltság javaslata stb. l 
. \z áintc tt intéLmény réSl'.é rc az összcge1.és megküldése 

• .-\ Képvisclö-testü li: t -t65 '201 9. 1 XI .2 1.) ük . hatúrozarn alapján a Gazc.bs:igi 
\ 1 l"1köJtctési KöL.pont köteles ':.ilarnenn yi kö ,1.kszerzési clj :trás ajánlati . ujúnlattétel i. 
részvetdi 1\:lhh-6.sút rnL'gindítás elölt a Pénzügyi Bizottság elé jódhagyásru 
beterj e ·zteni. 

• Kezeli - ~v intómén; ,·c;ctö fo lya111:..1tos tajékoztaL:lsa mellett- a Közbeszerzési 
J Ltt \'isig admb:izis:..1ihan és az FKR-ben <1/. lntáményhe1. b pcso lóth) t'cl ü letel. 
fol yamatosan cllcnórzi az Jdatok helyességét. 

Az Intézmény fe ladatai: 

• Köteles a G\IK rés/.ére legkésóbb tárgyé v fehru:.ír .:'.8. napjáig adatot szo lgáltatni a 
tárgyévben cscdd.:.es közbes/.crzései igén; ciró l. 

• A.z Int ézményvezető kötd~s az :ilt:.iLt j<'iv :ihag; ott ,:, es összesített közbes?.erúsi tervet 
<l i<.i írás<.1v:.i l hii:clcsi tcni . 

• Az fntámén~ \·eze tö . az cljúr:ls meg inJ ítását rnegckízöcn. \ekrnényczi és jó, úhagyja 
a Ciivf K ~ílral elkész itctt kö7.beszerúsi dokumentumok tartalmú t. 

• Köteles a Bí rálobizottságba ta~ot deks.:tlni . 
• . ..\7. l n tézmény\e/.c i ~í köteles ~v ercdrnen:cs kl.)zbesLerzési cljád s kli..l lytutúsa 

credmé n;·eképpen a nye rte~ aj:mlane,·1), cl a szerzóJést megkötni . 
• Az llll~'/.mén y' ezei;) írja ::ib a - bi rülóbizou:<1.g .i avaslara aL.1 pjún- a dö nrésröl szó lú 

cklk urnenturnl11. . 
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J 1. Z•imú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenő rzésse l kapcso latos jogai és kötelezettségei 

Be lső el lenőrök általános feladata 

A belső e llenőrzés bizonyosságot adó tevé kenysége olyan fe ladate llátás. amikor a belső 

ell enőr objektív énékelést nyújt egy adott folyamatró l. rendszenől. eljárásról. és az 
e llenőrzési program végrehajtása során tett megállapításait. következtetéseit és j avaslatait 
ellenőrzés i jelentésbe foglalja. 

Részletes feladatok: 
• Elemezni. vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek ki építésének. 

müködésének jogszabályoknak és szabál yzatoknak való megfe lelését, valamint 
müködésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét: 

• Elemezni. vizsgálni a rende lkezésre álló erő forrásokkal való gazdálkodást. a vagyon 
megó vását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfe l e l őségét ; 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcso latban megállapításokat. következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése. ill etve feltárása 
érdekében. valamint a költségvetési szerv működése eredményességének nö ve lése és 
a be lső kontroll rendszerek javítása. továbbfej lesztése érdekében: 

• yilvántartani és nyomon követni az intézményi belső e l l enőrzési jelentések alapján 
megtett intézkedéseket. 

A belső ellenőr hatásköre nem 1erjed ki az [ntézmény operatív működéséve l kapcsolatos 
feladatok ellátására. kü lönösen az alábbiakra: 

• az Intézmény müködéséve l kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bá rmely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel; 
• az [ntézmény bá1mely, nem a be lső el lenőrzési egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása; 
• belső szabályzatok elkészítése: 
• intézkedési terv elkészítése. 

A be lső e l l enőr jogosultsága 

• Az e l lenőrzött intézmény hel yiségeibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni. az intézmény vezetőjétől és bánnely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban információt kérni . 

A be lső ellenőr köte lessége 

• Tevékenysége so rán megbízólevelét bemutatni. az el lenőrzési programban 
foglaltakat végrehajtani. az e l lenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni , megállapításait, következtetéseit. javaslatait a valóságnak megfel e lően 

írásba foglalni. 
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. .\z 1 ntézmény he lsö el lenörzéssel ka pcso latos j ogai és köte lezettségei 

. \ z l rnámén' io!.!.osultsá!.!a 

• Az ellenór személ) azonoss:igú nak bizonyításúra alkalmas okiratot. illetw 
megbízó levelének bemutatását kémi. ennek hiún) ában az együttmüködést 
megtagadni. az ellenő rzés megállapításait megismerni. azokra észreYételeket tenni . 
és az észrevételekre választ kapni. 

Az lntézménv kötelessév.ei 

• A köl tségve tési szervek bel ső kontrollrendszeréről és belső e ll enőrzésérő l szóló 
3701201 1. (XII. 31.) Komi. rendelet (továbbiakban Bkr. ) 3-1 2. ~ -ai szerint 
kialak ítani és működtetni a be l ső kontro llrendszert (kontro llkörnyezet. kockázat 
kezelés. kontrolltevékenységek. infonnác ió és kommunikáció. monitoring). 

• Az e ll enő rzés végrehajtását e lősegíteni. együttmüködni. az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást. fe lvilágosítást. nyilatkozatot megadni. a 
dokumentúc iókba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat 
- másolat és át\·ételi elismervény ellenében - az e llenőrnek megadott határidőre 

átadni. Az ellenőrök számára megfe le lő munkakörülményeket biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai. és javaslatai alapján a 
végrehajtásért fe lelősöket és a végrehaj tás határidejét fe ltüntető intézkedési tervet 
készíteni. az intézkedéseket a megadott határidő i g végrehajtani. továbbá arró l a 
GMK töigazgatóját. ill etve GMK Be lső e l l e nőrzési csoport vezetőjét írásban 
(beszámoló fom1ában) tájékoztatni. 

• A Bkr. !-+. § ( l ) bekezdése érte lmében az Intézmény vezetoJe - illetve az általa 
megbízott személy -az irányító szerv és a GMK be l ső ell enő rzése által végzett 
el lenőrzésekrő l nyilvántartást vezetni. 
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12. számú függelék 

A közétkeztetés i feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai : 
• A GMK az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében tö rténő kiválasztásához 

szakmai segítséget nyújt az f nrézmé ny részére. a szolgáltató(k) tevékenységét szakmai 
szempontból e llenőrzi és vé leményezi. 

• Felülvizsgálja a szolgáltatói szerződéseket. megkötésükben aktívan közreműködik 

• Az egészséges életmódot népszerűsíti az intézményekben. szakmai programokon vesz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításán . 
• Az étlapokat szakmai szempontból véleményezi. é11ékel i. 
• A minőségbiztos í tási követe lmények megvalósításában az Intézménnye l szorosan 

együ ttműködve részt vesz . 

• 
• A tálalókonyhák szabályzata inak elkészítésében segítséget nyújt, elkész íti és ell e nő rzi 

az azokban fogla ltakat. 
• Fo lyamatosan kapcso latot tart a hatóságokkal. 
• Tanul mányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelenő rendeleteket, 

utasí tásokat. 
Az Intézmény feladatai (vásárolt szolgá ltatás, tálalókonyhák): 

• Az Intézmény az óvodai tál alókonyhákat müködteti. személyzetük fölött munkál tató i 
jogokkal bír. 

• A beszállítók tevékenységét e llenőrzi. 

• A napi megrendeléseket e lkészíti az étkezési befizetéseknek megfele l ően. az esetleges 
pót-. és lerende léseket koordinálj a. 

• A HACCP rendszert működteti. folyamatosan ellenőrzi. 

• Az é lelmezés i beszállítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához a G MK 
részére adatszolgáltatást nyújt. 

• A tála lókonyhák szabályzatait elkészíti , e llenőrz i az azokban foglaltakat. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháról tö rténő teljesítés esetén): 
• Az Intézmény által szo lgáltatott adatok alapján. saját főzőkonyháján elkészíti az 

ételeket. és a helyszínre szállítj a. 
• Reagál az esetleges fogyasztói reklamációkra. vizsgálja a minőségi ki fogásokat. 
• A HACCP rendszert vizsgálja. betanását folyamatosan e llenőrzi. 

• Az étlapokat elkészíti . 

• 

Az Intézmény feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfele l ően, az esetl eges 

pót-. és lerende léseket koord inálja. 
• Véleményezi a GMK által készített havi étlapokat. 
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13. s.d m ú függrléh 

\ G .\11' informatikai, teleko m munikációs és e~· éh sLolgúltatúsokka l kapcso latos 
felau atai 

S. In fo rma tika: 
• . .\z Intézmény ,-a]amenn: i telephelyén az in!'o rmatikai infrastruktúra üzemeltetése. 

mely magában foglalja a teljes fel ügyeletet és felelősségvállalást melynek keretein 
belül a GvlK Fej lesztési Osztálya - mint rendszergazda - lelelös a használt 
i 11 fo rmati kai rendszerek jogtisztaságáén. üzemképességéén. meghatározott adatok 
időszakos. helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok 
visszaállításért. A teljes felel ősség vállalással az informatikai rendszerek 
rendszergazdai felügye lete teljes egészében a Fejlesztési Osztályának a fe ladata. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK közpon ti alkalmazásaihoz. valamint a 
GMK honlapján található . intézmények által használt felülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény hon lapjának fej lesztésében. szerkesztésében. 
karbantartásában és müködtetésében való segítségnyújtás. 

• A fe ladate llátás részleteit az Informatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. T elekommunikáció : 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil-in ternet szo lgáltatás megszervezése 

(kizáró lag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles. vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi te lephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat felügyelete. a helyi telefonos és informatikai hálózat karbantartása. 
• . z Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon

hálózathoz kapcso lódó eszközök) üzemel tetése; 

3. Egyéb szo lgáltatások: 
• Közvet len iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 
• fnformatikai és telekommunikációs fejlesztésekkel. beszerzések.kel 

kapcsolatos tanúcsadás. vé leményezés . fe lügyelet. 
• Ügyeleti szolgáltatás: 

hi babejelentések regisztrációja. intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 
fe lé. bej elentő felé visszaigazolás az elvégzett munkáról): 
tájékoztacás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról. várható 
i dőtartamáró l : 
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Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos fe ladatok 

A GMK feladatai , j ogai és kötelezettségei: 

• ~pítmény ellenőrzése és fe lügyelete. 
• Epített szerkezetek karbantartása. 

i -t számú függelék 

• Műszaki (építészeti. épületgépészeti és v illamossági) üzemel te tés . szerviz. ezen belü l: 
fe lvonó és emelőgép karbantart:.ís. 
fűtő-hűtő berendezések. kazánok. légkezelők. légtechnika karbantartása. 
üzemeltetése. 

- épü let-v illamossági hálózat. külsö és be l ső világítás üzemel te tése . 
- t üzjel ző berendezések. kapuk. kaputelefonok üzemel te tése. 

be l épte tő rendszerek üzemeltetése. keze lése. 
gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemelte tése. távfe lügyelet e llátása. távfelügyeleti rendszerek üzemeltetése. 

• Ügyeleti szolgálat fe nntartása hétköznap 06:00-18:00 kö zött. Te lefo nos elérhetőség 
az ügyeleti időn túl. 

• Hibaelhárítás. felügye leti és gyorsszo lgálati feladatok megszervezése. mint pl. 
zárszerelés. csőtörés-elhárí tás . stb. 

• Jogszabályokban előírt időszakonkénti fe lülvizsgálat. ezen belül: 
- erosaramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelmi. vi llám 

védelmi, bi ztonságtechnikai fe lül vizsgábt. 
- tűzje lző- és o ltórendszerek. felszerelések e llenőrzése. 

tűz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e lőírt mege l őző karbantartási fe ladatok 

e llátása. (karbantartás menedzsment). ezen be lü l: 
légkezelő k. ventill áto rok. 

- személyfe lvonók. teherli ftek. szemé l yeme l ő gépek, 
hütés/klíma. 
ventilá torok és elektromos motorok. 

- kazánok. füstgáz elvezetők. vízlágy ítók. vízkezelők. szivattyúk fe lügye lete és 
karban tartása. 

• Energia management. energiagazdálkodás . 
• Garanciák. szavatosságok tigyel emmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, joga i és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rendeltetésszerü használa ta. és e rre az általuk 
ellátottak köte lezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák. észrevételek. kérések, javas latok 
jelzése a Létesítményfe lelős munkatársakon keresztü l. 

• Az f ntézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentésérő l. a Hatóság i 
e llenőrzésrő l ki állított jegyzőkönyv létes ítmény-üzemelte tést éri ntő megállapításairó l 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• tűz- és katasztrófavéde lmi szabá lyzatok mega lkotása 
• Lehívások telj esítés igazo lása (amennyiben a kö l tségv i se lő az intézmény. p l. : 

tisztítószer. irodaszer) 
• . GMK alkalmazásában á lló telephe lyi dolgozók számára szociál is blokkok e lő írás 

sze rimi használatának biz tosítása épületen belül (mosdó. átö ltözés. é tkezés. 
melegedés-hüsö lés esetén) 
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1 :.. ~,~:í m ú függ el é · 

. \ J: üzemeltetési és porta i szolg:í lta t:íso kkal. ép li lethigiéni:'n a l. t a karír~íssal. kúrtc\ ő 
irt:í ssa l, pa rk-. és nii, ·énygo ndozússa l. téli s:t.o lgálta tásokk:.il kapcso b to:-. fe ladato k 

A G.\IK feladatai . jogai és köte lezettsége i: 

• ,-\ G\ill( a \ lüköd tetési !cladmkörébc tartozó l ntárn~nvd,kc l türt0nö !o lyamatos 
együt tmüködö kapcsolat lenntartúsa á dckébcn az üze rn leretési hálózatot tart fe nn . 
mdynél területi összetartozás alapján szen ez1 uz l n t~zményeket egy-egy 
Czemeltctési Területbe. 
t-\ z Üzemeltetési Területhelyi irányítója a Léresítmény tel el ős. akinek fe ladata: 

a G\ fK által az intézményeknél nyúj tott zo lg~1 1tatáso k megszervezése. 

a telephelyekre beosztott GYIK alkalmazott kollégák munkújúnak szervezése. 
irányítása. ellenőrzése. 

a vásúrolt üzeme ltetési szo lgáltatással biztosított tevékenységek szerzödési 
meg feleksének. e lvárt minőségének e ll enőrzése . szükség szer111t1 
kifogásolása és te ljesítés ig:azolnsa. 

fo lyamatos létes ítményú llapot ellenőrzés . vizsgálat. hibabeje len tés. 
karbantartás. i 1 letve annak megszervezése. az ell enőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 

az lntézrnén' vezetőj é ve l. vagy megbízottjaival történő fo lyamatos 
kapcsolattartás. 
cnerg i afe le l ős i feladatok ellátúsa. 

az el látmány (müsznki készletek) fogyásának fo lyamatosan ,·izsgálata. az 
igények felmérése és je lzése a GMK beszerzés i csoportjának. 

az Czemeltetési Terü letre beosztott (G\i!K alkalmazott.) technikai 
állománnyal kapcsolatos munkaügyi fe ladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetés i Terü letek müködtetési területéhez tartozó létesítmények müszaki 
üzemeltetési kladatainak klelöse a Létesítményl'elelös eseti helyettesí tését is el látó 
Fökarban tartó. aki a kisebb. egyénileg is e l végezhető . készségi körébe tartozó 
karbantartási. javítnsi felaJatokat is elvégzi. 

• Az óvoda esetén a portai szolgáltatás távfelügyeletet jelent. és az ese tleges bel épte tő 

rendszer kialakítását. üzemeltetését jelenti. 

• A.z Intézmény be l ső területein (épületen belül) je l entkező rendszeres napi takarítúsi 
lc ladatok ellútását az intézmény alka lmazásában l évő dolgozók , ·égzik a rendszeres 
éves nagytakarítás. é,·es nyíl úszúró ti sztítás. ,·alamint az eseti egyedi és speciá li s 
takarítási feladatokkal együtt . 

• . .\ GMK kizárólag a kü l ső területek takarítását ' égzi el. 

• Az intézmén: ud,·arán lévö müfi.h·es pá lyúk karbantartása a G\t!K fel adata. melyért 
egy külön karbantartó csupat felel. r\ munkákat és az eseti brbantartások 
megremk lését a kertészeti csopo11Yezetö irúnyítja. 

• T en·szerü. megelözö rovar- é · rágc áló irtás é,·entc ké tszer. 

• Rendk ívüli kárte,·öirtás eh ·égezterése szükség szerint. 

• Hulladék elszáll ítás szenezése: zö ld. kommu mil is. \"Cszélycs. sze lektív hulladék 

• .'\ hulladék ko nténerek és túrolóedénvek ki - 0s be heh czése. -zo lg<il tató által i 
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tiszrírá ::i. karbantartása. e eréje. 

• A szennyfogó szőnyegek bérlésével. mint épülethigiéniai szo lgáltatással kapcsolatos 

ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlés i igény csökkenés. nö velés. 

reklamáció. szerződéskötés. -megújítás. átmeneti. szün id ő alatti szo lgáltatás 

lemondás. stb. ) 

• Az évszakoknak megfele lő szakszerü. ütemezett ke11-. park- es növénygondozási 

fe ladatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• Az ingatlan előtti közterületnek az úttest szegé lyé ig történő rendben ta11ása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak meg.fe lelő síkosság-mentestő anyagok időben 

történő beszerzése. helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A műfüves pályákat csak és kizárólag az óvodások használhatj ák. Fenntartói 

állásfoglalás alapján az óvodai műfüves pályák bérbeadására nincs lehetőség. 

• A létesítménye kben szervezett szo lgáltatásokkal kapcsolatos észrevéte lek, kérések. 

javaslatok j elzése a létesítményfe lelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentéséről. a Hatósági 

e l lenőrzésrő l kiáll íto tt jegyzőkönyvnek a nyúj tott szolgáltatásokkal kapcso latos 

megállapításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények. programok esetére 

szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 

korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe lmerülő park-. és növénv!londozási igény 

jelzése. egyeztetése a Létesítményfe !e lősseL Főkarbanra11óval. 

• Az intézmény területén l évő park. kert rende ltetésszerű használata. és erre az ál taluk 

e llátottak kötelezése, 
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l 6. --z.ímú függelék 

.-\ hih:tclhárítás:-.al, karbanta rtással kapcsolatos fc lada rnk 

.-\ G\-lh. feladatai: 

• A G\t!K a müködtetett Intézmény húlóza t mielöbb i üzemza ,·ar. hiba. balesetveszély 
vagy káresemény elhúritási igényének fogadására üg) eleti diszpécser szo lgálatot tart 
fe nn munkanapokon 06 :00-18:00 óra között. (ügyeleti id őn túl telefonos 
e lé rhetőséget biztosít). 
A szo lgálat leg fontosabb feladata az Intézményhálózat felől. vagy akár kü l ső 

partnerek fe l ő l az Intézmények működte tését. alap fe ladat ellátását érintő események 
bejelentésének fogadása. és annak a GMK megfele l ő szervezeti egységéhez j urtatása 
az indoko lt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítás i és megelőzés i szolgáltatás saját karbantartó műhely működtetéséve l és 
külső szo lgáltatók bevonásáva l. 

• Karbantartás. ezen be lül tervszerű megelőző karbantartási tevékenység működtetése. 

az ehhez kapcso lódó feladatok. igények fe lmérése. 

• 1\ z elvégzendő munkák felmérése. okának. műszaki tartalmának. indo ko ltságának 
megállapítása. a munka helyszíni müszaki e ll enőrzése. átvéte le. minőség i és 
mennyiségi e lszámoló e llenőrzés igazo lás a lapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok e lő í rásainak betartása . 

• 
• Éves kö ltségvetési javaslat összeá ll ítása az Intézmény számára: 

e l őre látható. tervezhető fe ladatok számbavéte le. megtervezése. ütemezése. 

sürgősség i és fontossági sorrendek fe lá llítása. 

a szabványban. jogszabályban e l ő írt karbanrartási fe ladatok felmé rése 
e l őzetes é,·es szinten történő le lméréséve l. e lőre te rvezéssel, 

intézményi fe lújítás i és karbantartási igényekkel való tervezéssel. 

szakhatóságok fntézményi bejárásokon történt megáll apításainak. e l őírásainak 
figyelembe véte lével. 

• Szabályzatok. e lő írások. utasítások készítése a hi baelhárítás. tervszerü megelőző 

karbantanás megvalósítására vo natkozóan. azok fo lvamaros karbanrartása. 
betartásának el lenö rzése. 

• Jogszabályban e lőí rt karbantartási köte lezettségek pénzügyi fcmásához pályázati 
l ehetőségek fe lkutatása. pályázati l ehetőségek fe lhasználása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az Intézmény müködtetését. a lapfeladar el látásár érintö esemén ye k mielőbbi 

bejelentése a G\tlK által munkanapokon 06 :00- 18:00 óra között működtetett ügyeleti 
szo lgálato n kereszt i.i 1. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bejelen tö visszajelzést. tájékoztatást kap a te ljesítés lcmrosabb körülménye i ről. ) 

• Az esetlegesen intézmény részáő l fe l merülő karbantartási igény jelzése. egyezte tése a 
Létesítmény te le l ősse l. F ökarbantan óval. 
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17. számú függelék 

E nerg ia-és közműszolg.í ltat:.ísokkal kapcso latos feladatok 

A GMK feladata i: 

• Az energia-. közmü- és közszo lgáltatások (v il lamo energia. gáz. távhő és meleg d z. 
víz- és csato rna. szemétszállítás) fe lügye lete . ellenőrzése. a szo lgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzí tése nyih·ántartásban. energetikai nyilvá ntartás. 
ada tbázis működ te tése az Létes ítményfe le lős i hálózat adatszolgál tatási tevékenysége 
segítségéve l. 

• Az Intézmé nyi fogyasztások számláinak szakmai te lj esítés igazo lása. 
szám laelmaradás esetén számlabekérés a szolgáltatótól. téves számlázás esetén 
reklamác iós ügyintézés . 

• A kö ltségek változásának fi gye lése. e lemzése és kezelése . 

• Részvétel az energ ia közbeszerzési pá lyázatokon. 

• Veszteségfe ltárás. az energetikai rendszerek alakítása által e lérhető megtakaritási 
lehetőségek fe lmérése. 

• Költségelemzés. árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
felúj ítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapacitás-kihasználtságának. hatékonyságának. 
megbízhatóságának e l lenőrzése és fe lügye lete. 

• A te ljesítmény-lekötések optimali zálása. módosítások kezdemé nyezése. átvezetése. 

• Kim utatáso k készítése az Intézményvezető tájé koztatására. túl zó 
energiafe lhasználásokról j elentés küldése az Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság. veszteségfeltárás megvalós ít:ísában. 
szabályzatok. előí rások készítésében. azok fo lyamatos karbantartásában. betartásának 
ellenőrzésében . 

• Nyilvántartja az energiafe lhasználással kapcso latos szerződéseket, aktualizálja 
azokat. szükség esetén módosításra e lőkészíti . 

• Fo lyamatos kapcsolattartást váll al a közmü Szolgál tatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterü letéve l. 

• Energiafe lhasználási adatszo lgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmü -
szabályozás i Hivatal fe lé . 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben dolgozók környeze t tudatos. takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az által uk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszolgá ltatási - müködési zavarról táj ékoztatj a az energiafele lösi 
fel adattal is fe lruházott Létes í tményfelelőst . 

• A közmü-szolgáltatási szerződések ellenjegyzését f ntézményvezető. aktuális 
dátummal e llátva e lvégzi. 
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18. :':ní mú fü!!gclé · 

In tézményi fe lújítássa l. fejlesztéssel. bcruhúníssa l kapcsolatos feladato k 

...\ G\'11': feladatai: 

• A.z lntézn1ény megadott igénye inek rendszerezése. bejú rás keretében történő 

elknörzése. szakszerü elbírálása. az eh·égzendők tartalmi meghatározása. 
kö ltségbecslése. rangsorolása. 

• Aj::i,·asolt felújítás i-fejlesztés i feladatokról az I n tézményvezetővel egyeztetett módon 
éves kö ltségvetési javaslat és te rv összeállítása. 

• Projektalkotás. döntés előkészítő tervdokumen tációk készítése vagy külső 

szolgáltatás igénybevételével epiteszeti. épü letgépészet i. és vi llamos 
tervdok umentáció elkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított 1·ü rrások alapján a jóváhagyott felúj ítási munkák 
eh égeztetése. a munkák műszak i elle nőrzése külső szolgáltatás igénybevételé,·el. 
szakmai telj esítés igazolása. 

Az 1 ntézmény feladatai: 

• . ..\z Intézmény részérő l fe l merül ő felújí tási igények időben történő jelzése a 
következő évi költségvetési ten· összeá ll ítását megelőzően- legkésőbb a megvalósítás 
éve előtti év szeptember 30.-ig - a GMK Műszak i igazgatója fe lé. 

• Az esetl egesen fe l me rü lő fu nkció változtatási igén y jelzése a Fennta rtó. ill. 
Felügyeleti Főosztá ly fe lé. 

• A felújítás i munkák előkészítése. ki, ite lezése. műszaki átadása során a végrehajtás 
elösegítése. együttműködés a GMK műszak i ál lományával. és a K i vitelezőkkel. 
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5. mel lék Jer 

MEGÁLLAPODÁS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FŐVÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORJVIÁNYZAT 
RÁKOSPALOTAI ÖSSZEVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

A Pénzügyi Bizottság . .. . ... . /2020. (VI.24.) z. határozatával 

P.H. 

Bodó Miklós 
elnök 



'' f. G .~ L L.-\ P 0 D.-\ .. 
a m u nkamt·gosztú: és fclcl (bség' ~lllal ús rendjéről 

amcl: ktrcjöu ll Buda pest Fövúros XV. kerületi Ö nkormányzat G azdasúgi \.lű kö<ltctés i 
Központ ( l 158 Budapest. :\.dy Endre utca 31-33. kép\·iseli: Bárkai Kata lin l'öigazgaró). mint 
gazdasági szervezette l rendelkező költség\·etési szerv (tovább iakban GM K) és a 

Budapest Fővúros XV. kerületi Önkormányzat Rákospalotai Összevont Óvoda 
( 1151 Budapest. Szö\ ·őgyár utca 24 .. képviseli: Balla Béláné igazgató) 

mint gazdasági szervezettel nem rendelkező köl t ·ég vetés i szer\· (továbbiakban: 
Intézmény) tov;1bbiakban együttesen: Felek között. az alulírott heh·en és időben az 
alábbi feltétel ekkel: 

Előzmények 

Felek e lőzményként rögzíti k. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önko1111ányzar 
Kép\· i se lő-testü lete (továbbiakban Önkormányzat) a 277/201 1.(IV.27.) ök. számú 
határozattal létrehozta a G'.'vl K- t. me lynek alapfeladata a gazdasági szervezettel nem 
rende l kező költségvetési szervek és egyéb állami te nntanású köznevelési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodás és üzemeltetés önál ló gazdaságos és szakszerű vitele. a 
pénzügyi-gazdasági te\'ékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztúsi megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) az államháztartásról 
s::óló 201 J. él'i CXCV iön·ény (továbbiakban: Áht. ). az cíl/amhcí::tartlÍsr<JI s::óló rönény 
végrehajrósúról s::()/ó 3681201 J. (.'<f/.JJ.) Kormónyrendelel (továbbiakban: Avr. ). valamint 
a \·onatkozó önkormányzati rendeletekben fog laltak alapján jöt1 létre. 

I. Fogalom meghatározás 

E Megál lapodás alkalmazásában: 

a.) Alapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában tetsorol t. nem a funkcionális 
fe ladatok körébe tartozó. az adott in tézményre bízott alapfeladatok e llátásához 
zükséges tevékenységek összessége. 

b.) Építmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
száll ított helyhez kötött müszaki alkotás . Az építményhez tartozik annak 
rende ltetésszerű és biztonságos használatához. működéséhez. működtetéséhez 

szükséges alapvető műszaki és technológiai berendezések is. 
c.) Irányító szerv: önkom1ányzati fenntartó - az Intézményt fe nntartó Budapest Főváros 

XV. kerület Rákospalota. Pestújhe ly. Új palota Önkormányzat. 

d. ) Funkcionális feladat: a funkciók szerinti munkamegosztás alapján kialak itott. a 
szen·ezeti müködést szolgáló - nem a szakmai l'e ladarellátáshoz kötődő - az 
Intézmény müködteréséhez kapcsolódó te ladar. kü lönösen a humánpoli tikai és 
humánerőforrás gazdálkodási. műszak i. kö ltségvetési. gazdálkodási. pénzügyi. 
ügyYiteli. e llenőrzési . koordinációs. saját szervi mlíködtetését szolgáló informatikai 
és informatikai rendszerfennrartási. kommunikációs feladatok. valamint a személyi. 
tárgyi. műszaki. pénzügyi feltéte lek biztosítását szolgáló müve letek. 

e. l Miíködtetési tevékenység: az irúnyí tó szerv ál tal erre kije lölt szen·ezet által végzett. 
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az Intézmény által használt ingmlanok _ létesí tmén: ek üzemeltetési feladatainak 
el látása. ame ly ch·égzése az In tézmé ny szakmai t~ladata i nak ellátásához szükséges. 

f. ) Teclrnikai dolgo:ó: a fu nkcionális feladat ellút:ísúra ·zo lgúló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó . 

II. A munkamegosztás áltahinos szem pontjai 

J _ Felek egyezően megá llap ítják. hogy a GMK az Intézmények müködtetéséve l 
összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért. az előirányzatok 
módosí tásának. átcsoportosításának és fel használásának . pénzkeze lésének _ 
finanszírozásának. adatszolgáltatásának. beszámolásának. munkaügyi feladatainak 
(a továbbiakban eg;iitt: Gazdálkodás) végrehajtásáért. a pénzügy i. szám viteli rend 
betartásáért. és a vag_von használatával. karbantartásával. üzemel te tésével. 
te nntartásával. fejlesztésével és véde lméve l összefüggő fe ladatok teljesítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés), felelős költségvetés i szerv. 

2. GMK a fen ti fe ladatokat részben a saját személyi á llományába ta rtozó do lgozókkal, 
részben vásáro lt szo lgáltatás igénybevéte léve l látja el. 

3. Fe lek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorb íthatja az Intézmény szakmai 
önállóságát. döntésjogi rendszerét. valam int önálló jogi személy iségét és 
fe l e lősségét. A Megál lapodás csak a pénzügyi_ gazdasági. ügyv itel i fe ladatok, a 
működtetés i tevé kenység. valamint a vagyon használatával. hasznosításával 
kapcsolatos teladatok e llá tását érinti. 

4 . Az Intézmény az Alapfeladat-ell átását szolgáló személyi juttatások.kaL és az 
azokhoz kapcso lódó j áru lékok és egyéb közterhek e l ő i rányzataiva l jogszabályi 
fe lhatalmazásná l fogva rendelkezik. az egy~b előirányzatai fe letti rendelkezési 
j ogát pedig e Megállapodás rögzíti. 

) . A G IK és az Intézmény kij elentik. hogy minden. egymást é rintő feladatuk 
e llátásában együttműködnek. A szabályos. eredményes működéshez és 
együttműködéshez a tőlük elvárható go ndossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendel kezésre álló adatot késede lem nélkül szolgáltatnak. és szükséges 
táj ékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény j ogosult a rá vonatko zó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és adatbázisokba bárm ikor betekinteni. és azokról írásban 
táj ékoztatást. adatot kérn i. 

7. A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztáshoz és a fe ladatel látáshoz 
kapcsolódó. kötelezően alkalmazandó iratmintákat készít el. melyek fe lsoro lását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért fr lelős szakmai csoportná l 
hozzáférhetőek_ 
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Hl. A' ag~ .rn havnála ta . has.mo:-;íti:a 

\. Gi\IK. a BuJapesr Fodn1::- \:\'. k~rülel RúkospallH~L Pc~tújhel :. l·.jpulotn 
Önkormányzat (a to\ábbiakban: irányító ·ze n ) tulajJonában lé, ö. u1. lnt0Lmén: 
alapfeladatainak ellátást szo lgúló. aL irán: ító szerv álral ingyenesen rábízott ingó é 
ingnt lan rngyonnal (to\·ábbiakban: Vagyon) ... ide é rwe az Intézményben lévö egyéb 
beépített. rögzí te tt és mozd írhnró bútorokat. berendezé ·eket és Cclszcre léseker 
(tO\'ább iakban együttesen: Berendezések). de nem bclcérwe az a lapfe ladat e llátás 
eszköze it - gazdálkoJik . 

2. A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástól bérle ti díjat nem 
követelhetnek. 

3. Az Intézm ény az A lapfe ladat-e ll á téisát szo lgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - zükség e e tén az ingó vagyone le m ek fi z ika i m ozga tásával 
- az irányító ze rv e lőzetes hozzáj árul ásával jogos ult gyakorolni az Intézm ény 
haszná latában lévő bármely ingatlan ban. 

-L Az Intézm ény ingye nes használati j ogának fenná llása a latt az Alapfeladat-ellátását 
szolgáló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha 
az az Intézmény Alapfeladat-ellátását. vagyis az Intézmény Alapító ok iratában. 
SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott fe ladatok végrehaj tását nem 
veszélyezteti. 

5. z Intézmény te lephelyei között az Intézmény Alapfeladat-e ll átást szo lgáló ingó 
\'agyonelemek fizikai mozgatására kizárólag a G MK j ogosult. de ezt az 1 ntézmény 
részérő l legalább 5 munkanappa l mege lőzően a GMK-nak e ljuttatott értesítés 
a lapján köteles végrehajtani. 

6. A GMK és az Intézm ény a vagyonhasznos ítás kérdése iben a fenntartó 
mindenkor ha tá lyos Vagyonrende le te szerint j á r e l. 

7. Az Intézm ény az ingyenes haszná lat. bérbeadás során kö te les az önkormányzati 
erőfotTások. a Vagyon és Bere ndezések rendeltetésszerü. a közvagyont haszná ló 
zemé lytő l , szervezettő l e lvárható gondosságga l történő. biztonsága . takarékos 

és rac ioná lis használa tára és megőrzésére . a mindenkor érvén~ es he ly i 
önkormányzati szabá lyozás el ő írásainak és a Képv i se lő-testü le t re nde le te ine k és 
ha tározata inak betartásával. 

IV. Kö ltségvetés tervezési, gazdá lkodási, pénzügyi, számviteli , beszámolási, vagyon
nyilvánta rtás i és beszerzés i felada tok végrehajtásának álta lános szabálya i 

1. Az éves költségvetés e lőkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési ten ·-javasla t e lőkészítése és összeál lítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata. mel yhez a szükséges adatokat a GMK biztosítj a. 

tervezés so rán Felek fo lyamatos konzultáció során. a Fenntartó előírásainak 

megfelelően készítik e l a költségvetési tervja\·as laror. 
Intézmény érdekeit a fenntartó önkormányzattal folyó költség\ e tés i egy ezterések 

során a G\tfK képvisel i . 
.'..\L átmeneti kö ltség\ c té ·i rende let el fogadásá ról. valamint a rendelet a lapján 
vállalható kö te lezettségekrő l GMK tújékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrchaj t~isa 

Előirányzat módosítás, átcsoporto ítás 

• Efőirány-:at-módosírás: a bevételi 
csökkentése. 

vau:v a kiadási előiránvzat növelése Vfü!V _„ „ -..: 

• Előirány-:at-árcsoportosfrás: az Intézmény költségvetésének kiadási elöirányzatai 
főösszegének változatlansága mellett a kiadási elöirányzatok egyidejű csökkentésével 
és növe lésével végrehajtott módosítás. 

Az e lőirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az előirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részéről. 
• a GMK részéröl az Intézményvezetőve l történt egyeztetést követően. vagy a 

nyilvántartásban szereplő adatok alapján 
• az irányító szerv közlése alapján. 

A GtvlK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény, 
vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi e l. vagy kezdeményezi a kiemelt 
előirányzatok közötti átcsoportosí tást. 

Az éves kö ltségvetés e lőkészítésének, tervezésének. módosításának részletszabályait a 2. 
számú függelék tartalmazza. 

3. A költségvetés i előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási elő irá nyza tok feletti rendelkezés i jogosultság meghatározása 

• A kiadási elői rányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásáro lt élelmezés, 
b.) a gázenergia szolgáltatás. 
c.) a távhő és meleg víz szolgá ltatás, 
d.) a víz szolgáltatás. 
e.) a csatorna szolgáltatás. 
f.) a vi llamos energia szolgáltatás 

e l ő i rányzatai kivéte léve l - ha errő l az irányító szerv eltérően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetője gyakorolja. 

• A 3. 1 a.) - f.) pontokban meghatározo tt kiadási elői rányzatok feletti rendelkezési 
jogosultságot a GMK fő igazgatója gyakorolja. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadási e lőirányzatok terhére fi zetési kötelezettséget vállalni - az Ávr. -ben fog lalt 
ki vételekkel - csak pénzügyi el lenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően. írásban lehet. 

Köte lezettséget vá llalni csak a rendelkezésre álló kiadási e lő irányzatok mértékéig lehet. 

Köte lezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. e ltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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_, ;>\ ~ ~c.:1 ~ 1~.--cg '.t..,!„::--.-.: " 3. .ll- :'i i-, llllik 1;.JJl ilh.'!..!::.: .• U\' I 1[, ..:i,1ir~111:1.tll)k ki\.:t~·k• cl .lL'. 

lm.:1111én: ,·oc!1'li .: . \ ~1:;: .!7 .:itab :r~::-.han kij .:lt11· ,1c1rc!) .Í•'gnsulr. 

.\ _~ .! ,Ll - t'.1 l"'lln l· a!' iü::. i.ilt d 1)i r:in: Lat11k tck inl.: t__'. bc.: 11 köt.:kzcus.:g\ al laLisra .1 lj\IK 
t\)ig.11gJlllja \ ag: ,11 ~í1 1~i1~1 írjsh~111 kij.:lólt ·1e111él: .i1)g,,sul 1. 

:-\ kötelaettségvállalús SL'rán fc lrn crü lö jogalbl mazás i kérdésekben a G.\IK az lntézmén' 
veze1öjénck kczdcrnén; aésére jogi segítséget n: új1. 

3.3. Pénzügyi ellenj egyzés 

Kö1ekzettsége1 válla lni :.i csak p0nzügy i ellcnjcgyLés utún. a pénzügyi teljesítés e ·edékességér 
megelőzöen. írásban lehet. 

A pénzügyi elknjegyzönek meg kell g; özöJnic arról. hogy 

a szabad e lő i r{myza t rendelkaésre úl l. 
a tervezett kifi zetési idöpontokban a pénzüg) i fedezet biztos ított. és 
n kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra nrnatkozó szabályokat. 

3.-L T cljcsítés igazo lása 

A teljesítés igazo lása során ellenőrizn i és igazolni kell a kiadások te ljesítésének jogosságát. 
összl:gszerüségét. ellenszolgál tatást is magúban l'og laló kö telezettségvállalás esetében - ha a 
kilizetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás teljes ítését kö vetöen esedékes - annak 
Le ljesítését. 

.A td jesülL kötclezertség\·ál lalás te lj esítés igazolása - a 3.1 a. ) - f. ) pontban fe lsoroltak 
kin~tc lé, ·el - az lntézménv feladata . 

A 3. 1. a.) - f.) pontban fe lsorolt teljesült kötelezettségvál lalás te ljesítés igazolása a GMK 
~d adata . 

3.5. Érvényesítés 

;\ z érvényesítéssel összcll.i!!!.!Ö feladatok eh·égzésérö l. az érvényesítésre jogosult személyek 
kijelöléséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

1\ teljesítés igazolása alapján az érvényesítönek cllenöriznie kell az összegszerűsé get. a 
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és belsö szabályzatokban 
log laltaka t mcgtartollák-e . 

.Az érvényesítésnek meg elöznie az utalványozást. 

3.6. Ctalványozás 

1\ ki ad~1so k utal\'ányozúsa az érn:n:esítctt okmány alapján tö rténik. t\ be\·ételck 
utah ·ányozásárn a telj esítés igazolását követően kerülhet sor. 

/\ kiadások teljesítésének. a beH:tekk beszedésének \·agy elszámolúsának d rendelésére -
to\"ábbiakban utalványozására - a 3.1 a.) - f. ) pontban foglal t elöirányzatok tekintetében a 
1i\ I K föignl'.gatója ,·ag; az álta la írúsban !Clhatalmazou személy jogosult. 

Minden más esetben az Intézmény vezetöje , ·agy az általa írásban felhatal mazott - a 
klhatalmazáshan l°oglalt esetekben és összegben - az lntézmén;. alkalmazásúbnn e.i ll ó 
személy. írásban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelc:zenségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasúgi esemény tekintetében 
aw nos szernél: nem lehel. . \ ;,: én én: es ítö ugyanaLon gazdasúgi esemény tek intetében nem 
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lehel azonos a kötelezenségvállalásra. uta lványozá rn jogosult és a te ljesí tést igazo ló 
személl vel. 

Kötelezettségvállalás i. pénzügyi ellenjegyzési. érvényesítési . utal ványozási és telj esítés 
i!.rnzolására irányuló fe ladatot nem vé!lezheri az a személv. aki ezt a tevékenvsé!zét a Polg:ári 

..... „ ..... ~ . - -

Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az f ntézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiró l átutalással. illetve az állandó készpénzellátmánybó l és az 
elszámolásra kiadott e lőlegből készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az [ntézmény elszámolási számláján keresztü l történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési j ogot a számlatulajdonos á ltal 
megbízott GMK do lgozók gyakorolj ák. 

r\tutalási megbízások kezdeményezésére az f ntézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízott személy jogosult. 

A készpénzes kifi zetések az Intézmény pénz tárán keresztül ellátmányból. vagy elszámolásra 
kiadott elő legből történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számvi teli osztálya a Pénzkeze lési 
Szabályzatában fogla lt rendelkezések alapján működteti. 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszere lt számlák a lapján. az OTP E lektra Terminálo n 
keresztül. a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintéző i végzik. 

A kö ltségvetési e lő irán yzatok fe lhasználásának részletszabályait a \llegá ll apodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fizetendő térítés i díjat - a térí tés i díjak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyil vántartott adatok alapján - az I ntézményvezetőj e állapítja meg. 

A kedvezményes térítési díjak megállapítása. érvényesítése. nyilvántartása és e lszámolása az 
intézmény fe ladata. 

A befizetett étkezések szo lgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény fe ladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az f ntézmény feladata. 

A téri tési d íjak beszedése: 

a térí tés i díjak beszedését az [ntézmény do lgozói végzik. 
vásáro lt szolgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére kiállított számlák alapján 
tö11énik. A beszedett térítési díjakat az Intézmény a saját pénzforgalmi számlájára 
fizeti be. 
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~,\lk .· '/d„1.'1~,hán'll t;in .:- :1\ ..:ll.:t.1 :.: _:--..,:t--'11„1 'r \I ,, 111_·, ..._ r.: _ .... 1.:11·i... r' '.,ic1! ' 1t\' ll -/ .im l.i:... 
„1bpjún tiin..:11ik . \ h<.:--.. /\:Li..:tt 1..::1 tL':--Í d1j~:: ]/ ll1lé/tfü'11'- ~1 li\ IK mc:,;hatúrn;:ntt 
pcnLll)rg:.ilmi ~1 ls 11á111l ájár:.1 li1ct i hL' . 

4.2 . Bérleti és helyiség haszmíla ti szn lg;í lta tás i díj b~Yétell'k 

.·\ szabad ka pacitások kihaszmilásár::i terü let- és helyiségbérlet i ' alarnint hel; iséghasználat i 
szerzödések köthctök . 

.-\ szerződések min táiról. ennek keretében a Feleket terhel ő általünos jogok és köteleze ttségek 
megharározúsúról a G\t!K gondoskodik. 

Az lntá mény helyiséghasználati szolgá ltatá i szerződést csak a ,·onatkozó jogsz::ibál; ok és az 
Önkormán: zat hatúl; os vagyonrenuelcte a lapj án köthet. illetve szüntethet meg. 

A helyiség-haszmí lati szo lgál tatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köte les 
készíteni. 

A szerződésben meghatúrozott bérle ti díjnak el kell érnie az ado tt ·zo lgáltatásban szokásos 
díja t. de legalúbb meg kell haladnia a nyújtott/ igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevételek be~zedésének és fe lhasználásának részletszabályait aL 4. számú fü ggelék 
tarta lmazza. 

5. Szemé lyi juttatáso kka l és munkaerőve l való gazdálkod ás szabályai 

A Felek között az alapfe ladat-ellátás személyi fel tétele inek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügyelete és irányítása alapján történik. Az irányító szerY által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-e llátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetőj e 

önállóan gazdú lkodik. 

A személyi j uttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos fel adatokat az Intézmény 
últal megkü ldött iratok alapján a GM K gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpol itikai iratminták kidolgozúsáért. illetve az egyéb hivatalok álta l kiadott 1. számú 
függelékben te lsorol t iratm inták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fe l e l ős . 

A személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettség\·áll alás az Intézmény vezetője . a pénzügyi 
el lenjegyzés a GMK gazdasúgi igazgatója. vagy az általa írásban kijelö lt személy feladata. 

A G\llK a munkaerő gazdálkodással és a személyi j uttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghoza ta lához. azok jogszabá lyoknak meg t·elelő elkészítéséhez. az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

.-\ személyi juttatüsokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a 
\legállapodás 5. számú fü ggeléke tartalmazza. 

6. Az ~lllami vagyonnal , -aló g azdálkodás SZ<lbályai 

1\ z immateriál is ja,·ak és a tárgyi eszközök analit ikus nyilvántartását a GVIK \TZeti az 
lntá mény által megküldött állomúnyba ,·ételi bizonylat alapján. 

!\készletek nyi lvántartása és leltározása az Intézmény fcladmn. 

A le ltií roz.ís i feladatok cl\·égzését a G:VI K szcnczi és koordinálja. 
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:\ kltárfelvételt a G.VIK !OigaLga tója által kiadott Leltúroósi üll.?rnterv és Leltározúsi 
utasítás alapján aL Intézmény végz i el. 

A leltúrak összesítését és kiértékdését az Intézménnyel közremüködve a Gi\IK \égzi. 

A selejtezési feladatok az lntámény vonatkozó szabályzata sze rint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a G\tlK együttműködve készí ti elő és hajtja végre az esedékes 
selejtezéseket és kölcsönösen gondoskod ik azok elöírásszerü bizonylato lásáró l. 

A leselej tezett eszközök nyi lvántartásból való ki vezetésé rő l. va lami nt e lszál lításáró l és 
megsemm isítésérő l a GMK gondoskod ik. 

Az á ll ami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Vlegállapodás 6. 
számú függeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK feladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló kész ítésére kötelezett. 

. pénz fo rgal mi beszámoló e lkészítésé t a főkönyv i könyve lés adatai a lapján a GMK végzi e l. 

A mérleg összeáll ításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szo lgáltat. melyek 
teljességéért és valódiságáért fe le l ős. 

Normatív állami támogat::isok és kötött költségvetési e lő irányza tok elszámolása 

A normatí v á llam i támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény 
nyilvántartásai a lapján - szo lgáltatja. melye k te ljességéért és va lód iságáé rt fe l elős. 

A kötött kö .ltség_verési e lő iránvzatok elszámolásához szüksé2.es adatokat az l ntézménv -
.... "' i._.; „ 

nyilvántartásai a lapján - szo lgáltatja. melyek teljességéért és va lód iságáé rt fele l ős. 

A kapott adatokat a G\tlK rendszerezi és összesíti . majd e lkészíti és továbbítj a az irán yító 
szerv részére az e lszámolásokat. 

maradvány elszám o lásra és beszámolásra. a kötött kö ltségvetési e lő irán yzatokkal való 
e lszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megá ll apodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcso lódó analitikus nyil vántartások 
veze tése a GMK fe ladata. melybő l bármikor megá ll apítható kell. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

r\z Intézmény az analitikus nyi lvántartások közül azokat vezeti . ame lyeket a \1egáll apodás 
vagy a GMK fő i gazgatój a . gazdasági igazgatój a dö ntése részére előí r. 

Az anal itikus nyilvántartások részletes tarta lmának szabályozását és az ana liti kus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózás i feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
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.\ (1\11'. <.11: lntámén: r..:S/L'. rc, ha\i . ne:;:c:dc:, 1.> C:> ..: ' cs t'c \ ;.illj_.:;nl"1l . \ !-.\ . RL-:l-1.~B . 

Telefo n. Cég::iu11·,_ srh.l ..:lk~ szir i ~ royj!Jhitja \.\\ . 0- J \l.\K l'ck . 

. \ hc:v~11láso k el k~szitéséhc7. '1L lntéLménynd; a G\I K rcsúre acla rszolg~i lt at:isi kötelezettségi.? 
,·an . 

. \ szúrn vird i és adózúsi k lac.latok el látására \ Onatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhat<ir alatt) 

.\ \ 1\[·-.;_ ']/ !:H-:'l:~'-"1' :, ~;J '.'1l[~clif,1[1'l! ~lLi:.l >k .L,1 1'! ,:t' :(1 .:; -:''.: jrnj" i(',r. ikt.l.;-:: ;::_'j l1C!l1 

ur: '/<• ·-c-..1...:r/,-.,L·!ht. n -... ._ ..:::,. -..;;.d-•. 1:.1i< .i <..1'- IK Be ... ~ ... ···, ~ ,; '1.1'' 1.:1..1,...! tarr:11111.i.11~i. 

. \,: ! nk11·1én :· s1<1-. Illeti m ü.,:1de-..e:hc/ -..;i.L, -...:_.;ö '" 1: J_.;. \'-·:--1 kt. ki ~crk'kLi ' ::o : eh gL'. I; · 
t~cr,·:1Jc:1v-ck é~ t'..:: ':.:1.cr...: l..::--1.. k. \clLrn1int a Urg:.i ...: ... . '.,\il\ ' k l'c'.>Z..:'17C:>L' a; :11 lntc:..-:rnén: 
!3 -.:-,L:.:r.t.c:si . · 1:1hü 1: 1-t~'-I <..tlapi .:m a1 ln k1.m-..·n:' 1..'L.:tl'i h<.na:--k\ircbcn Li)n...:nnek.. 11112· I: ck 
Illeg \ a]r):-;1tctS~lh1>L cl 1._[\1[-.:_ '-/<.lknt,l i CS k'ch11ik.~1j SegÍt'c ::ocl ll'.' Ú,Íl. 

.\z lll!('/11lcn;. ~''- :· ..:„ér..: <.!/ '.nt...::/m~n :, s;:akmrn rnük\i1.k-..1..hc1 :-o/:Uk,..:gc:, .111 ;. ag. k('s/kt és 
J...i..,~rt L·ku c:g;. b g~r- hL'r('n,1ocsd, cs r·c:b/er'-'1 0:--('k. „ ,1!..1111int ~ 1 u rg: i cs/J...\i/\ik bes;:erz~s~L a 
(r\!;( i:-- k h1rn;.<il1 that_j,! . l·bhen az eset 1L'll ~l hc:-- z-.:r 7.~:>t :1 (1\IK Bl'Si'l:.'l'z~ :,.i _·;:a[ ül:1~u :'1 bcrn 

fo~lJlt:1\..11<1k rnegidei(ic:n ke ll klwn)ol!uni . 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó rész letszabályokat a Megállapodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 

10. Közbeszerzések 

. \ K..:-11' i:d1)-tc:-.tükt :.1 -f()...1 ::'. O 1 'J. ( \:!.::'. l. ) lik . ;-,Ómu hat:Írn/~ll:íban Jünt\itl <.irról. hog: a 
k i'/bé:,./.erz~s ..:; k \..,)t)rJi11a('i1·1_ic1. é~ kbon: tilit:.isa ::'. 11 J9. 110\cmbcr ~ ] - \ L' i u 8uJapest Fó\'Úrt1s 
\:\'. kc:rükti () n!...L1 rmunyzar (_1,17:Jas~1;; i \ IL1 !...i.1Jtet~si 1'-\)1.p1111t klaJat:.i. Fentiek értelmében 
::'. O 1 ()_ no\ ..:m ·cr ::'. l . na1 _j,1tol aL tr.k'Zm(n, i 1-Ji/hcszerzés..:-ket a C.ia!'das:.igi \ lüködrercsi 
K\)7r,H1t !\ 11: t,n_j a k . 

. \ k\i.t.beszer7.~s..: kkcl kapl.'.;.,t)latt.'S n:szk ts1•1húl : oka t. ;.iz egyes klc1Jatnkat. t"eielö~s~gekél a 
10. szám ú fü ggelék. 'alam i11l a ( i 1\J K !...\izoeszerzési szabúi~ /at:i wnulmaa~1 . 

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

l.Jogitevékenység 

A GMK Jo f:?. i és Koordinációs osztálva az intézrnénvek müködésével összefü g_!!Ö esetekben -...... ... .,, ............ 

amennyiben az a GM K érdekeivel. Yagy a munkáltató i jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segítséget nyúj t. 

A GMK közremüködik az Intézmények szerződéseinek előkészítésében. megkötésében. jogi 
véleményezésében. A GM K a müködtetési körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításával kapcsolatos szerződéstervezeteket. ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben fog laltaktó l e ltérni. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
között i egyeztetés alapján lehet. 
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Az egyéb bérleti szerződésekre az Jntézm~ny abkí[ ki mintákat. melyeket a G.\IK-rn l 
egyeztetni köteles. 

2. Belső ellen ő rzés 

A GMK Szervezeü és Működési Szabályza[éíba n fog laltaknak megfele l ően a GMK be lső 

ellenőrzés i csoponja - a belső e llenőrzés teljes lefedettségének biztosítása érdekében a Hivatal 
Belső Ellenőrzés i Osztályával egyeztetett és a főigazgató á ltal jóváhagyott aktuáli s éves 
e llenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodás i tevékenységének be l ső 

ellenőrzését. 

Az ellenőrzés i tevékenységet függet lenített belső ell enőrök látják el, akik a GMK 
fő igazgatójának közvetl en irányítása alatt, a hatályos Be l ső Ellenőrzés i Kézikönyv e lőírása i 

alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport függetl en, tárgy ilagos, bizonyosságot adó feladate llátása során a GMK és az 
Intézmény célj ai e lérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen 
értéke li az Intézmény bel ső kontrol l rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézm ény 
működésének fej lesztése és eredményessége céljából. A be lső e l l e nőrzésse l kapcso latos egyes 
feladatokat. és fele lősségeket a 11. számú függelék tartal mazza. 

3. Közétkeztetés 

A G\!lK köteles a nevelési-oktatási in tézményekben a jogszabályban m eghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irányí tó szerv döntése 
szerint) saját fözőkonyhából. vagy vásáro lt szolgáltatás igénybevételével biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítja a tálalókonyhák szakmai irányítását. és fe lügye letét. az üzemeltetés 
fel téte leit. 

Az Intézményben biztos ított közétkeztetési fe ladatokkal kapcsolatos részletszabályokat a 12. 
számú függelék tartalmazza. 

-t Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv ál ta l biztosított l ehetőségek keretei között. az Intézménnye l 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi telephelye in tö rténő alkalmazására. 
ame lyet az Intézmény köteles tudomásul venni és elfogadni. 

5. Ügyv itel, informatika , kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-. informatikai - és telekornmunjkác iós rendszer fe nntartásával. 
ügyeleti szolgálat megszervezésével és egyéb szo lgáltatásokkal biztosítj a az intézmények és a 
GMK közötti folyamatos, közvetlen kommunikációt rendszeres napi kapcsolatot melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények. a működésüket biztosító hálózatok. és a 
beépített berendezések fe ladat-ell átásának, működőképességének, műszaki színvonalának, 
funkcionaJitásának folyamatos biztos ítása érdekében szükségessé váló tevékenység e ll átása. 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
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. \ klrnkr~ t létesitmé11> -ü1c111clktc'-ssc l bpc~llLll~h klad~1wk ~1l é" l 'clt.~ lci sségck ct ~1 1-L súmú 
függelék t;J rd111~11/~l. 

2. e zcm el teté~i terület, portaszolg:ilat, épülcthigiénia, tak:1rítás, hullauékkezrlés és 
gazdú lkouús. kártevő irtús 

:\ címadó ügyköri)k a ktesítmén~ Lizl'rne ltetés speciáli s tevékenysége i közé tartozó 
teladatcsoponokat jelöl ik. melyek dlátásár a C:i :Vf K szervaet i le lépítéséböl adódóan részben 
intézmény csoportokhoz tk kgált. vagy a létesítményekhez kihelyezett do lgozói kör végez el 
a G\t!K kö1pon tj <ibun dolgozó fele l ős Cgyintáök szaknwi irányítása rnel ktt. 

3. Park- és növénygondozás, téli szo lgá ltatások, síkoss<ig-mentesítés 

. ..'\ spec iál is kenészeti teladatokat a kertészeti csoportvezető irányításával. az Üzemeltetés i 
Osztály szak irányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott kisegítö. vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazo tt dolgozók segítségével. a k iegészítő . tél i i dőszakban 

elő!'ord uló szezonáli s feladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési és portai szo lgá ltatásokkal. épülethig iéniával. takarítással. kártevő irtással. 
park-. és növénygondozással. téli szolgáltatásokkal kapcsola tos reladatokat a 15. számú 
függe lék tartalmazza. 

~- H ibaelhá rítás és ka rbantartás 

/\ hibaelhárítási és karbantartási reladatok ellátására önálló karbantartó csoport áll 
rende lkezésre. melyben leheröségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
re nde lkező szakemberek végzik a munkát. a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
Osztály állományában l évő telephel yi karbantartók segítségéve l. 

t\ hi baelhárítással. karbantartássa l kapcsolatos fe ladatokat. és fe lelösségeker a 16. számú 
fü ggelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemelte tés legnagyobb költségekkel J<lro teladata az energia és 
közmüszolgáltatás. melynek megszern zésér. fo lyamatos koordinációját a Fejlesztési 
Osztályvezetö irányítása mellett szakirányú végzettségü munkatársak látják el. A GMK a 
leg fontosabb te\·ékenységeinek egyikeként tek int az energiahatékon yság fo lyamatos 
jaYítására. az energiafelhasználás csökkentésére. valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére. ami t a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségével végez. az indoko lttá váló müszaki beavatkozások és 
szcrzödés módosítások során. 

Az energia- és közmüszolgú ltatásokkal kapcsolatos fe ladatokat. és fe l elősségeket a 17. 
szám ú függe lék tarwlmazza. 

6. Fe lúj ítás, fej lesztés, beruházás 

!-\ létesítmények müszaki színvonalának igények szerint i szinten tartása. szükség szerinti 
fcjlcs7.k ·e a Fenntartó Önkormányzat últal biztosított fo rrúsok mértékének legjobb 
kihasználásával s1.imén ki emelkedő jclcntöségü fe ladata a G\i!K müszaki szakterületének. 
amit a Tulajdonos Önkormünyzat szakmai és város müködtetés i irán: mutatáso.i alapján 
végez. 

Az intézményi telújítússal. fejlesztésse l. beruházással kapcsolatos teladatokat. es 
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feklo::;ségek.et a 18. számú függelék tartalma//a. 
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V. Záró rendelkczbek 

1. t\ Megállapodás ~~ számozott oldatbó l ál l. ~s 3 db. egymással zó szerint 
megegyező eredeti példányban készült. 

1 Jelen Megállapodás az érintett fe lek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejüleg a 
PTB .................. számú határozataival elfogadott „ „ „ „ „ „ „ „. napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 

Budapest. 2020. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2020. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat 

Rákospalotai Összevont Óvoda 

képviseli: Balla Béláné 

intézményvezető 

nap 



1. szá m ú függelék 

Köte lezően alkalmazan dó iratminták 

1) Nyi la tkozat az alkalmazás fe lté te l eirő l (új fe lvételesnél) 
2) Nyila tkozat kinevezés módos ításá ról 
3) Megbízási szerződés 
4) Igazolás a pénzbeli ellá tásokra vonatkozó igényrő l , és az igazolások 

átvéte lérő l 

5) Elszámoló la p (kilépő dolgozóná l) 
6) Kérelem illetm ényelő leg felvételéhez 
7) Nyila tkoza t (helyközi utazás i költségt érítéshez) 
8) M inta tönsgárda megállapítására 
9) M inta j ubileumi juta lom megállapítására 
lO) Ada tszolgáltatás a vá ltozó bérekrő l 

11) Álláshely nyilvánta rtás 
12) Nyilvánta rtás hűségj uta lomra való jogosultságról 
13) Kísérő bizonylat 

13./a/ kiadási kötelezettségvá lla lás nyilvántartás ba véte léhez 
13./b / bevételi kötelezettségválla lás nyilván ta rt~í s h a vételéhez 

14) Szá mlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2 . . -.:z<imú fü ggelék 

.\z hc:-; költség' l'té'-' d ókésJ:í tésé nek. re rwJ:ésének. rrnído:-: ír js.-inak r észlct.szabúlyai 

A G'rl h: felada tai : 

• .~i.'. éws köl!ség\·etés tcn.\ ::Léséhcz biztosítja a szükséges in l"orrnác iókat. 
nyoIT\tatvún; ukat. 

• Szervezi és koordiná lja az lntárnény költségYetés ren·czés i k ladataiL annak 
szabályszcrü \·égrehajtását. az admin iszrrúciós és inlOrrnáció-szolgáltatás i 
kötdezettségek teljes ítését. 

• A jogszabál: okban. rendeletekben. önkorn1ányzati hatúrozatok ban fo glaltak 
lig; c lembevételével elkészíti az Intézmény rnűködtetésé\·el kapcsolatos köl tségvetési 
igények megharúrozását. 

• Kép,·iscl i az Intézményt az Önkormányzattal folyó költségvetési egyeztetések során . 
• Az Intézmény é ,·es kö ltségvetési tervjavaslatair összegyűjti. a köl tségvetési tervezetet 

e lőkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• .'-\ z Önkorn1ányzat Képvi se lő -testületének döntése alapján az é\·es gazdálkodás i 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyolítása. sz{mwi teli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi kö ltségvetés az 

nyi 1 vántartásban történő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban. rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban fogla ltak ligyelembevételéve l - e lkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges költségvetés i igényének meghat:írozását. 

A tervezés i feladat végrehajtásának lépései, a G MK és az Intézménv feladatai : 

l. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezés i alapelvek kialakítása 

• !\z éves kö ltségvetés terYezésénck e l ső lépése az irányító szervvel tö rténő egyeztetés a 
várható fe ladatokró l. Az egyeztetés a Népjóléti és Intézményfelügyeleti . és a 
Közgazdasági Főosztáll yal valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként születendő döntések a költségvetés tervezés i munkáit 
befol yáso lhatják . 

• A fel adat végrchajtúsa so rán a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belü l írásban tájékoztatj a az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről. 

az Intézmény az éves költségvet~s ten·ezése során köteles tigyelembe ven111 a 
tervezés i alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetési e l ő irányzatok kialakítás:íhoz szükséges adatok. informác iók 
során fo lyamatos egyeztetésre kerül su r az Intézmény és a Gi\IK között. 

• . ..\z Intézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltéséve l teljesíti az 
adatszo lgál t~1tás i kötelezettségüket. :.\ túblúzatokban rögzített adatokat mim.len esetben 
szükséges számításokkal. uokumentumokkal (sz.crzödés. kötdezertség\állalás. 
önkorm~in: zat i hatúrozat stb.) 'a lam int szöveges indoklással alátámasztani . 
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• A táblázatok. könvve lés i dokumentumok kiadásáért t"cl elös: 
Pénzügyi és számviteli o -ztályYezetö. 
Költségvetési és bérgazdálkodás i osztályvezető. 

1-latáridö: irán yító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatg:yüjtésé rt és adarszo lg:á ltatásért fel el ős : 

1 n tézményvezető . 

Határidő : 

adatközlés: az intézményi kö ltségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 

határidej ét mege l őző 20. nap 

2. Az éves költségv etés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves kö ltségvetési e l ő irányzatok kialakítása előtt szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési e lő i rán yzatok szintrehozását. 

• A feladat végrehaj tása során rész letesen be kell mutatni a feladatváltozások 
kö 1 tségvetésre gyako ro 1 t hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni a GMK-t a e lőző évi feladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figye lembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő : az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe l e l ős : 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési csoportvezető . 

az Intézményt é ri n tő feladatváltozások közléséért az Intézményvezető . 

2.2 Költségvetési előirányzatok kia lakítása 

• A lefol ytatott egyeztetések. adatgyűjtések után kerül het sor az Intézmény költségvetési 
e lő irányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek kialak ításra a 
kiadási és bevételi e lő irányzatok . Az Intézmény kö ltség\'etésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és ko1mányzati fu nkciókra történik. 

• Határidő : az irányí tó szervi intézkedés függvényében. 
Fe.le l ős : GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ive l, irányító szen 1vel 

• A kialakíto tt intézményi kö ltségvetési e lő irányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetője javaslatot tehet az előirányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi e lő írásoknak és a tervezési 

útmu tatónak megfe le l ő módosításokat. 
• Határidő : irányító szervi intézkedés függvényében. 

Fe l e l ős : 

GMK gazdasági igazgató. 
l ntézményvezető 
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~ \/ ht.?Lrn(rn: :: I: " 1: i„t111u c;:c/t....'lC'- l~:.11~ !,:J'lU . ..:t ~e:· J/ i ?·~111: 1\1' '/..::-. ' ..: . tlirtenó 
..: !!' L'/tct..:-.,r..:. ahtil h~c~uut:isra crü l J t..:n 'l:(' t: :,~11: · é!!\ e:-:-.. . -- -

• \/ ü ·:ze.í llíron k'r\ .• 1:Jpj„111 J knntanú küliinhli/l) Jöntésdkcl módnsíth„llja a ten el. 

amel: nck hat.'isait .ít 1'.-.:-11 \ c7.ctn i a/ cl11iran: 1<.ll1)kPn. 
• . \/ cg: <:Ltetés sor:ln 1111)J11suki cloi rán ynlll)k jm ít~1s~1 a G \ l K fclat.btu. 

l lntáridö: irún: ító szcn· igén: e s/.crint 

2A Felújítás i, fejlesztési, beruházási döntések 

„ -__ ;:, 

• :\ mcgtern~zett és az Intézmény vezetőjével eg:atetett l'elhalmozási költ ·égvetés i 
kiadásokat szükséges külön fordulóban tárgyalni. 

• :-\ G\llK intézményhálózatra ,·onatkozó fejlesztési tervében lntézmén; re bontottan 
sLerepelnek a tárgyé' ben megvalósítandó !'cl új ítási és fej lesztési !'cladatok. 

• .-.\z irányító szen· döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozási kiadások 
köLi.il melyik elvégzésére biztosít fo rrá t. 

• Az lntézmén: az egyeztetés megkezdése előtt tájáoztatja a GMK-t a költség ,·etési é,· 
·orán ter"ezen fe lújítási k jlesztési igényei rő l. 

• A. G\1IK az Intézmény tájékoztará -át ligyelembe vé\"e készíti el a fejlesztés i tervet. 

l l atáridő: irányító szen · igénye szerint 

Fe lel ős : 

• 

• 

GMK gazdasági igazgató 
GMK müszaki igazgató 
intézményvezető 

Kö ltségvetési előirányzatok véglegesítése 

A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a kö ltségvetés végleges 
tervezetének összeáll ítása. Itt már figyelembe lehet veru1i az elözö egyeztetések 
döntései t a költségvetést érintő ,·alamcnnyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 
_,.\ z Intézményi kö ltség,·etési elöirányzatok végleges ítése a GMK feladata . 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A kö ltségvetési e lő irányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• GMK gazdasági igazgatója túj ékoztatja az Intézmény , ·eze tőjé t az Intézmény 

kö ltségvetési e lőirányzatainak módosítására (növelésé re. e ·ökkentésére. 
átcsoportos ítására) vonatkozó ja,·as latáról. 

• r\ GMK az elöirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény. , ·agy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben , ·égzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l ő irán yzatok közötti átcsoportos ítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett elői rán zat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszcrüségének felü lvizsgúlatáról és a költ ég' ctési 
előirányzatok d ltozásának összesíté éröl. 

• Az össJ.:esítést követően a köl t ég' c t~s i előirányzatok 'ál tozásáról szóló ja,·as lato t 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik aL irányító szerv által jó,·áhagyott e lőirányzat módosításoknak az 
l ntézmény nyi Iván tartásában törté nő át,·ezetésé röl. 
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Az Intézmény feladata i: 

• .\z fntézrnény vezetőj e az Intézmény költség,·eksi előirányzatainak dltoztatásár::i 
(emelésére . csökkenrésé re) vonatkozó igényét írásban a G.'v!K gazdasági ig::izgatója 
részére nyújtj a be. 

• Az Intézmény , -ezetőjc az elői rányzat átcsoportosí tásra vonatkozó szándékát írásban 
megküld i a GMK kö ltségvetés i osztályveze tőj ének . 

-t A költségvetés i előirányzatok fe lhasználása 

A feladat végrehaj tása so rán: 

• a GMK pénzügyi és számvite li osztálya havonta - előszö r áprili s 20-ig. azt követően 

minden hónap 20-ig - az ene rendszeresített integrált könyvvi tel i rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti. és a módosított e lő irán yzat ró l. valamint a 
telj esítés alaku lásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számvite li osztá lya által fo lyamatosan vezetett 
számvite li nyi lvántartáson alapul. 

• Az intézmény vezetője . illetve erre általa irúsban kijelölt megbízottja köte les 
figyelemmel kísérni az e l ő irányzatok teljesítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lőirányzatok megváltoztatására (e lő irányzat-módosítás. 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fe lelős a jóváhagyott költségvetési e l ő irányzatok betartásáért. 

amely a jóváhagyott saj át bevételi előirányzatok telj es ítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lő irányzatok fe lhasználásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes köl tségvetési e lő irányzat magában foglalja az e redeti e lő i rán yzatot. 

a felügyeleti szervi módos ításokat. a jóváhagyott pénzmaradványt. és a saját hatáskörű 
módosításokat. 
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-~· ~ t.ámú fü !!gclék 

..\ köl r~ég' eté:..i cl iíir:í n~ Lato k fclh a-'zn.í lás:ína k részlct~z :l hú l~ a i 

.\ költség,·crési e l ő i rún; zaw l-. l~ lhas/ ná lá::;a sor~in a pé111.üg; i elknjcg; zés. a 
kötelezett ség\á ll alás. az énényesítés. az utalván;ozás. ' alamint teljesítés igam lúsa a G\IK 
által kiunlgozott rés;;i: ktes szabályozás szeri nt ti)rténik. 
:\ kladatell útús megszen·czé::;e. szabá ly ·/.crü ,·ire le a Felek közös k klössége . 
. -\ ga;:d~i l kodás i jogkörök konkrét. személ; re szóló ~ ;;i:abülyozása a Felek sajót belsö 
szabályzatában történik . 

.-\ köte lez ettségvá lla lás a kiadási e lő i rányzatok terhére tizetési köte lezettség - így különösen 
a fog lalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költség' etési 
támogatás biztosítására irányuló - \'állalásáról szóló. szabályszerüen megtett jog-nyi latkozat. 
Kötelezettséget , -állalni - az Á\T.-bcn foglalt ki ,étek kkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után. 
a pénzügyi teljesítés esedéke-ségét megelö.1,öcn. írásban lehet. 

A. kö ltség,·etés i év kiadás i e l ő i rányzatai te rhére kötelezettségvállalásra az azokat terhe lő 

korúbbi kötelczcttségvál lalásnkkal és más li zetési kötelezettségekkel csökkentett összegü 
eredeti n 1gy módosított kiadási e l ő i rányzatok mértékéig kerül het sor. 

1. A kö telezettségválla lás i j ogkörö k gyako rlása 

• Az Intézmény gazdálkouáshal kapcsolatban - a 3.1. ponrban fog lal tak ligye lembe 
,·ételéve l - kötelezettség, 'úll alásra az Intézmény vezetőj e rngy az általa írásban 
felhatalmazott - a felhata lmazásban loglalt esetekben és összegben - az lntá mény 
alkalmazásában álló személy. írásban jogosult. 

• Tön·ény 'agy az -~ \ T . elté rő rende lkezése hiányában nem szükséges e lőzercs írásbeli 
kötelczettségYál lalás az olyan kilizetés teljesítéséhez. amely 

értéke a százezer fo rintot nem éri cl. 
a lizeté ·i számlákró l a számlawzető ál tal leemelt Jíj . juttatás. a külfö ldi 
pénzértékben n íllal t köt e lczcttség árfo lyam vesztesége. vagy 
az Aht. 36 . ~(~ ) bekezdése sze rin ti egyéb lizetési kötelezettségnek minösül. 

• A kötelezettségvállalást köve tően a GMK haladéktalanu l gondoskodi k a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartás i számviteli kormányrendelet szerinti 
nyilvántartásba véreléröl. ezáltal a kötelezettségdllalás érté k ébő l a költ ség,·etési év és 
az azt kö, ·erö ~vek szabad elő irán yzata i t te rhe lő rész l e k ötésérő l. 

• A kötelaettségvállaló írásban köteles rájékoztatn i a G\llK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról. meghiúsulásáról. megszünéséröl. 

• A kötelczettségd föb s módosulása. meghiúsulása. megszünése esetén a GMK 
haladéktalanu l gondoskod ik kötelezett ·égdllalás nyi lvántartásban szereplö adatok 
módosításáról. 

2 . A kötelezettségvá lla lás pénzügy i e llenj egyzése 
• Kötelezettséget d llalni a csak pénzügyi elk njeg: z0 után. a pénzüg: i telj esítés 

cscuékesség~t mcgclözöen. irúsban lehet. 
• A százezer fo ri ntot e l érő . ,·agy meghaladó kötclezettségvüll;.ilásokat az Intézmény 

vezetője pénzügyi ellenjegyzésre kötL k s megkü ldeni a G~I K gazdasági igazgatójának. 
, ·agy az últala az ,\ vr. e l ő írása i nak rncgle lelöen írásban kij elölt személynek. 
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• :-\ kötelczcttség\·álla lúsok pénzügyi clknjegyzés re tö rténő bcnyújtúsa az 1. számú 
rügge lék 13. pontjában meghatározott nyorn rntvánn; al történ ik. 

• A pénzügyi e llenjcgyzőnek meg kell gyözöc! nie arról. hogy 
a szabad e löi rónyzat rendelkezésre áll. 
a te rvezett kifizetés i i dőpon tokban a pénzügyi fedezet biz tosított. és 
a köte lezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezenségvál lalás nem fe lel meg az A ht. 37. ~ ( l) bekezdésében előírtaknak. a 
pénz ügyi e llenjegyzönek errő l írásban tájékoztatni a kell a kötelezettségvállalót. a 
köte lezettséget vállaló szerv vezetőj ét és a GMK fö igazgatój ár. 

• Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utas ítást ad a 
pénzügyi e ll enjegyzésre. a pénzügyi e llenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőjét haladékta lanul írásban értesíteni. 

• A pénzügyi e llenjegyzést a kö te lezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
e llenjegyzés dátumának és a pénzügyi e llenj egyzés tényére történő utalás 
megjelö lésével. az an a jogosult szemé ly aláírásával kell igazo lni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A te lj esítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő uta lás 
megje lö léséve l. az arra jogosult személy alá írásával ke ll igazol ni . 

• A telj esítés igazolása bélyegző használatával történik. A teljesí tés igazolása 
munkalapon. szállító levé len. á tadás-átvéte li bizonylaton is történhet. melvet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetőj e köteles rendel kezni a te lj esítés igazo lásának módjáró l és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát. valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét. beosztását és aláí rás m intáj át meg kell kü ldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK feladata . melyet az a lább iak szeri nt lát e l. 

• Az érvényes ítéssel összefüQQÖ feladatok elvégzésérő l. az érvényesítésre jogosul t 
személyek kijelö léséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalván;- ozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényes ítő keltezéssel 
e llátott a lá írását. 

• A GMK érvényes ítési fe ladatok elvégzésére fe lj ogosított do lgozója a jogszabályi 
e lő írásoknak megfele l ően elvégzi az érvényesítést. 

• A te ljesítés igazolása alapj án az érvényesí tönek ellenőriznie kel l az összegszerűséget. 
a fedeze t meglété t és azt. hogy a mege l őző ügymenetben az Áht.. az ál lamháztartás i 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. e l őírásait. továbbá a be l ső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok. szabályzatok meg értését tapasztalj a. 
köteles ezt jelezni az uta lványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az uta lványozó ene írásban 
utasítj a. 

• Az érvényesítést követően az érvényesí tő az Ávr. elő írásainak megle lelö 
uta lványrendel etet készít. me lyet utalványozásra átad az arra te lhatalmazott 
szemé lynek. 
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5. rra )y;Ín~ od s 
• l tah any\)zn i ké:v r,c111c:, lizctési 1rn)d cscrcn a;: ér\cll~ e:>itctt 1•énzwrbiLL'ny latra 

r3' ezctcll. nüs esetben kü l\.1 n ír:.i:>bcli t«: ndc lkcússel lehet. 
• .\/ utaldn:üzi:isra_jogosult személ; az urah ~in;n.:ndcktcn ,·ag; kö11_1.,·clé :>i utasit:.ison 

dátumm::il és aláir:.issal ,llát\a végzi az ul<.ll\ányozúst. 
• L'tahányozás után a G\IK pénzügyi és szá1mitcl i o·ztúha el ő készít i a pénzügyi 

tdjesítés ,·égrchajtúsát. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendj e 
• :\ pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra j ogosul t személyek kijelölése a 

GMK fö igazg.atójának l'e laclata. 
• A GiV! K dolgozói kizárólag a szabályszerűen utal\'ányozott kiadási téte lek esckn 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• Az átutalási megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál al kalmazásával történik . 
• J\z Intézményhez telepített OTP Elekrra terminált az Intézményvezető. vagy az általa 

írásban megbízott személy kezeli. 
• Atutalási megbízások kezdeményezésére szabályszc rüen kiállíton és utah·ányozott 

dokumentumok alapján az Intézmény , ·cze tője vagy az ál tala írasban megbízott 
személy jogosult. 

• .A pénztárba a készpénz leh·étel az Intézmény bankszámlájáról történi k. A készpénz
fe lvéte lhez szükséges nyomtatványt a Glv! K főigazgatója. vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb e l ő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra„ nevű 
nyomtatványon történik. A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és szám,·itcli osztúlyának kell megküldeni. 

• 1\ z Intézmény bankszámlájáról készpénz fel vé telre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra„ nyomtatvány alapján. az abban !eltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztúrából. a kiadott ellátmányból és elszámolás i e l ő legbő l a Kiadások 
készpénzben tö rténő te ljesítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/20 15. (X l.6.) 
önkormányzati rendd el szerinti kifizetések teljesí thetőek. 

• A pénztárban az ellátmány és az el 7:Úmolási e lő l eg kifizetésé re felvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az elszámolási e lő leg kifizetésére nem kerül 
sor. a felvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetn i. 

• A pénz biztonságos táro lásáé rt. az ellátmánybó l és az elszámolásra ki adott e lő legekbő l 

történő készpénz-kili ze tések szabályszerüségéért az Intézmény , ·e7:etője fe l e l ős. 

• :\ z lntámény készpénzfo rgalmát az erre a cé lra kialak ított pénzkeze l ő helyen 
bonyo lítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tüzbizro 
lemezszekrényben (páncélszekrény. fa liszekrény) ke ll tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzke7:elés rendjéről az f ntézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési helyen idegen pénz. vag;- érték táro lása. kezelése tilos . 
• A pénzkezelési he lyen ke ll bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforga lmát. 

így kü lönösen 

a térítési díj be lizctéseket. 
az eseti bérleti díjakból származó bevé teleket. 
a \'ásárlásra kiadott elszámolási e lőleg . 

az álbndó készpénzel látmány elszámolását. 
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• _.-\z ellátmány és az clszámolásr~1 kiadott elő leg dszámolása ro' atelszúmolási ín~n 

történik. 

• Az ellátmányokra és e lszámolásra kiadott előlegekre 'onatkozó d öírásokat. a 

pénzkezelés módjára vonatkozó követe lményeket az Intézmény Pénzkezelési 

zabályzara ta11almazza. 

• Az ell átmán:1 legkorábban az Intézmény a tárgyév elsö pénztári munkanapján veheti 

!"'e l a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal legkésőbb a fe l véte ltő l számított 30. napon kell e lszámo lni. 

• Év végén az elszámo lással egyidejű l eg az ellátmány maradványát vissza kell tizetni. 

kintlévöség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordí thatók. azt a 

be fi zetés jogcímének megfe l e l ően a beszedés napján. kivételes esetben az azt követő 

e l ső munkanapon be kell fi zetni az intézmény saj át bankszámlájára. Ettő l eltéröen a 

GMK fözöko nyháról történő étkeztetés esetén a beszedett térí tési díjat a GMK 

alszámlájára kel l be fizetni. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A fe lszerelt - minden szükséges me llék lettel ell átott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP E lektr::i Terminálon rögzíti az 

átutalásra kerü lő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi telj esítése e lött a GMK pénzügyi és számvite li osztálya 

e llenőrzi a rögzített tételeket. 

• Az ellenőrzés után az aláírásra fe ljogosíto tt személyek az OTP Elektra Termi nálon 

aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi te ljesítést. 
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-L sdmú t'ü!!!!Cié · 

:-\ be\ érdek b ' -,1.cdésénrk é~ felh:btnúhb:ínak n~:-zktszabúl~ ai 

Be' ételek beszedése 

l. Térítés i díjak 

• 1\ L inté/ményi térítési díjakat - a \1lultiSchool program lwsználat<hal - al.'. Intézmény 
szedi be. 

• . .\ térítési díjakról aL Intézmény köteles számlát kiállítani. Vásárolt szolgáltatás esetén 
a szám!Ut saját 111;,·érc é címére. GMK !Ozökon; hábúl tünénü ellátás esetén a G.\ilK 
nevére és címére kell kiállítani. 

• :\z Intézmény köteles a kedvezményes térítési díjakról a jogszabálynak meg felelő 
dokumentációval alátámasztott nyilvántartást vezetni. 

• A beszedet t térítési díjakat a be fi zetés jogc ímének megfelelően a beszedés napján be 
ke ll fi zetni vásáro lt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszúmlájára. G IK 
fözökonyháról történő étkez1etés e etén a G VI K alszámlájára. 

• /\z Önkormányzat bizonságai és a Képviselö-tesrü let részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügy i-szám,·iteli adatokat a GMK biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel ka pcso latos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-használati szerződést az 1rany1to szerv hatályos 
,·agyonrendelete alapján köthet. amelynek teljesítése. illetve megszüntetése során a 
szerződéskö téskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljárn i. 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először. úgy a GMK késedelem 
nélkül tovább ítja a bérbevételi igényt az Intézmény felé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérl ő speciális jogaira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat időpontját. időtartamát és módját. a bérlő te,·ékenységét szabályozó. az 
Alapleladat-ellátássaJ összefüggésben l évő elvárásokat. leltételeket és kikötéseket a 
bérlőve l lefol:1atott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• :.\ legalább 3 példányban előkészített Bérleti . helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függelék 13. b pontjában meghatározott és kitöl tött kísérőbizony l ato t az In tézmény 
vezetője leszignálja és jogi valamint pénzügyi ell enjegyzésre megküldi a GM K 
részére. 

• A G:vtK jogásza álta l jogilag és a gazdasági igazgató ,·agy az általa írásban megbízott 
személy által pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi pé ldányát a 
G:VIK visszaküldi az Intézménynek. amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést 
k ö , ·etőcn a szerzödés aláírásáva l kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérl ő 
általi aláiratásáról. majd arró l. hogy a bérlő höz és a GM K-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérlet i. helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződések alapján. az intézmény 
számlakérése szerint a GMK kötele. a számlát kiállítani. 

• J\z Intézmény az általa készpénzben beszedett bé rleti díjbevétckkről köte les 
egy zerüsített készpénzfizetési számlát kiállítani. 

• Hárrakk ese tén a G:VIK pénzügyi és számviteli osztál:va lizetés i telszólítást készít 
amelyet aláí rásra megküld az lntézmfoy wzetöje részére .. ak i gondoskod ik a fize tési 
fel szólítás bérlőnek történő megküldéséről. 
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" Az Intézmény köte les az általa készpénzben beszedett bérleti díjbcvéte l áről kiáJlímn 
számlák másodpéldányait folyamatosan megkülden i a GJ'v!K pénzügyi és szám,·iteli 
osztályának. 

5. számú fü ggelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, joga i és kötelezettségei 

A GMK gazdasági igazgatósága végzi a következő fel adatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkae rő gazdálkodással. nyugdíjazással kapcsolatos 

munkáltató i dö ntések meghozatalához. azok jogszabá lyoknak megfele l ő 

elkészítéséhez. az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyúj t. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpoli tikai programjában ellátja az Intézménnye l 
kapcsolatos bér- és humánpolitikai feladatokat: . 

o az intézmény által szo lgáltatott adatok, okiratok alapján e lkészíti a 
Jogviszony (közalkalmazoni jogviszony) létesítéséve l. módosításával. 

megszüntetéséve l kapcso latos iratokat, 

o a nem rendszeres kifizetések. a j ubileumi és hűségjuta lmak valamint a 

megbízási dij ak számfej tését. 

o a változó bérek számfej tését. 

o a távo lléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetési e lő leg kérelmeket ellenő rzi. engedé lyezés 
után a MÁK KJRA rendszerében rögzíti. 

• Az Intézmény adatszo lgáltatása a lapján elkészíti a· negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb j anuár 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti. s errő l 

tárgyév fe bruár 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési j ogkör gyakorlása során a GMK e ll enőrz i. hogy a 

munkaerő- és bérgazdálkodás a j ogszabályi elő í rásoknak. be l ső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe l e lően történjen. 

• A számfej tett juttatások pénzügy i telj esítését a GMK Pénzügyi és számviteli 

osztálya végzi. 

• Vezeti a tan ós bérmegtakarítás kim utatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. 
Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az i ntézményvezetővel 

[rásban egyezteti. 

• A munkaügyi adatszo lgáltatásoknak az Államkincstár részére történő továbbítása a 

GMK fe ladata. 
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.-\z lntézmén~ fl'ladatai. jogai és kiitclczettségci 

• A.z lntótfö~n: \ eLetöje az 1\ lapkl:JJat -el!átást s;,olgúló ::izcm~ l y i j uttatús~)kkal és az 
aLokhoz kapcsolóJó júrukkok és eg: éb k(iLterhek elöi rúnyzatai\·a t minden esetben 
önállóan rendelkezik. \ a lamint a kö ltségvetési renJclettel jó \ áhagyott. az 
,\lapkladat-ellútúst szolgúló létszámkerettel gazdálkodik . 

• .-\z Intézmény a JOg\·1szony (közalka lmazotti jog:Yiszony) létesí tésé,·el. 
módosításával. megszüntetésével. illetve megbízási sze rződés rnegkötésé, ·e l 
kapcsolat ban a G'v!K munkaügyi és bérgazdúlkoJási csoportja részére 5 nappal 
korélbban írásban köte les adatot szo lgáltatn i. és az előírt szükséges nyilatkozatokat 
megkülJcni. 

• 'vlegbízásos JOg' iszony esetén az lntézmény,·ezetö a megbízás telj esítésének 
megkadését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést. amelyet aláírás e l őtt 

pénzügyi e llenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízás i szerződésben rögzített 
fe ladat e lvégzéséről szóló kljesítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelöl t 
személy jogosult. amelye t a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetése k ről a jubileumi és hűségjutalomra való jogosultságró l 
az Intézmény írásban ertesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 
kifizetést megelőzően lega lább l 0 munkanappal korábban. A kifizetés 
e llenjegyzéséhez szükséges dok umentumokat. igazolásokat az intézmény köteles az 
értesítéséhez csato lni. 

• Az Intézmény a távolmaradásokról. vúltozó bérekröl heti renJszerességgel köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdál kodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapo t. valamint a kitö ltött távol létrő l szóló 
ny ilatkozatot. szükség esetén GYÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• .Az álláshely nyilvántartás e lő ín fo rmában való , ·ezetése az Intézmény le ladata. 

• Az Intézmény a hüség j utalmak esedékességérő l köteles nyilvántartást vezetni . 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legk ésőbb január 15-ig köteles 
adatot szolgá ltatni a G!'v!K munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjúnak. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja álta l megállapított szabadságokat 
az Intézmény a saját ny ilván tartásába fe lvezeti (analitika. ,·agy szabadságos karton ). 
A szabadságok kiadása. engedélyezése és nyi ln1manása az Intézmény fe ladata. Az 
Jntézménv a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 
folyamatosan egyezteti. 

• ,\ személyi jö\edelemaJóval kapcsolatos l"cladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését. 
aláírását. stb .) az Intézmény a GMK Humánpol itikai ügyintéző útmutatásai alapján 
\·égzi . 
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• .-\ z Intézmény neg,: cJ é\enlé adatszo lgáltatást külJ a G\IK Humúnpolit ibi 

ügyi ntézt) részére az üres á ll áshelyek számáró l. , ·al amim a rehabi litúciós 

hozzáj árulásban része "i.ili)k számáró l. 

• A személ; ügyi anyagok tárolása. ő rzése a kö7.a lka lmazotti a lapn: il vún1arrás Kjt. 
szerinti vezetése ln tézmé nv k lada ta. 

Az adatszolgá ltatással. számfej tésse l kapcsolatos. G MK felé történő jelentése k hatúri dő i t az 
a lábbi táblázat tanalmazza. 

1 

1 

1 

' 

• Jl!fegn eve;,és Leadás i lrntáridó'k a GM~K/felé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítá (átso rolás. pótlék. egyé b 
bérvá ltozás ) (tá rgyhavi kifi ze tés ese tén. tárgy hó '.25 -ig) 

Táppénzes lapok 
Fo lyamatosan 

Illetménye lő l e g igé nylése Fo lyamatosan 

Ki lépési. megszünte tési kére lmek. elszámoló lap 
Megszűnést mege l őzően 5 
munkanappa l. azonna li ha tá lyú 
megszűnés esetén a megszünés napján 

Túlóra. helyettesítés (változó bérek ) összesítése 
számfej tésre Heti jelentés. tá rgyhetet követő hét '.2 . 

mun kanapjáig 

Kártérítés . egyéb egyedi kifizetés kísérő levé lle l és 
K ifizetést mege lőzően 10 m un kanappa l 

j egyzőkönyv másolattal 

Jutalom. e !.lvéb nem rendszeres k ifizetés. mev.bízás i 
~ ...... .1 '-' 

Kifize tést mege lőzően 10 mun kanappal 
szerződés 

Ú' J belépte tés ese tén az alkalm azás fe ltéte l e i ről 

írásbe li nyil atkozat ( intézményvezető) . valamint az Fo lyamatosan. a ki nevezés kezdetét 
új do lgozó e lérhetősége mege lőzően 

Távollét jelentés Heti je lentés. tárgyhete t kövctö keddig 

Béren kívüli j uttatás megá ll apításához szükséges T á rgy hó uto lsó munka napján 
adatszo lgáltatás 

A hatá ri dők be nem tartása. va lamint a hiányosan beküldö tt a lka lmazási okiratok ese tén ::i 

munkaügyi és bérgazdálkodási csoport. és a Pénzügyi és Számviteli osztály a szám fejtést 
és a pénzügyi telj esítést egy későbbi időpontban tudja te lj esíteni . 
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Az ú ll am i ' <H„': onn a l ,·aló g;ud:ílkodásra ' o n:1rkozó részktszabúlyo k 

1 . ...\z immatcriúlis jan1k. túrgy i eszközö k és készlctd• a nalitikus ny ilvúntartúsa 

• . \ Pénzügyi és számviteli osztály rngyo ngazdúl kodói \·ezcti k az immateriális jaq1k és 
tárgy i e:-zközök analiti kus nyilvántartását. 

• A szúmla és a csatolt úllományba véte li bizony lat al apján a Pénzügyi és szá1m iteli 
osztály ehégzi a számítógépes nyi lvántartásba vételt. melyről bizonylatot ál lít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A. Pénzügyi és szúmvitel i osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa \·ezetett anal itikus tárgyi eszköz ny ilvántartást a beszúmoló készítéshez 

kapcso lódóan egyateti az Intézménnye l. 

Az Intézmény: 

• .-.\z általa beszerzett immateriális javakró l és tárgyi eszközök ről állományba vételi 
bizonylatot. (meghatározotr esetben üzembe helyezési okmányt) állít ki. amelyet a 
szám lával együtt megküld a nyih·ántartást \TZetö GMK részére. 

• A ny il \"ántarrásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arró l. hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• /\készleteket :i saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartj a nyilván. 
• Felada ta a készletek bevételezése. fo lyamatos állományváltozúsának követése. 

leltározása. 
• .-.\z eszközmozgások nyomon kö\ ·ethetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi al le ltárak között átadásra. illetve használatba adásra kerülő immateriál is 
jaYakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadús-átvételi bizonylatot ke ll 
kiál lítania az átadás időpon tjában és azt meg ke ll kü ldenie a GMK Pénzügyi és 
szám vi te 1 i osztúlyának a nyí ]\·ántartások átvezetése ádekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási fe ladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási l·e ladatokn t az Intézmény Eszközök és Forrúsok Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e l ő írása i szerint ke ll végrehaj tani. 
• Az Intézménnyel közremüködve a Pénzügyi és számvi teli osztúly eh·égzi a leltárak 

összesítését és kiértéke lését. 

. .\z 1 ntézmény: 

• /\ Gl'v! K fö igazgatója óltal kiadott Leltározási ükmtcn és Leltározás i utasítás. 
valamint az In rézmén\· Eszköí'.ök és forrüsok Ldtárkészítési és Leltározási 
Szabúlyzata alapján elvégzi a le ltározási !e ladatokat. 
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3. Selejtezés i fe ladatok 

AGMK: 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításánuk. Selejtezésének 

Szabályzata szerint szervezi és koord inálja a selejtezési feladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított selejtezési javaslatot a GMK gazdaság i igazgatója 
hagyja jóvá. 

• A lese lejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 

számvitel i osztály az Intézmény nyi lvántanásábó l kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítéséről. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztá lyával együttmükö<l\·e készíti e lő és hajtja végre 

az esedékes selej tezéseket és kö lcsönösen gondoskodik azok elö irásszerü 

bizonylatolásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását. 

leltározását. selejtezését a 311975. (Y lll. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módj át. gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 

saját Könyvtári állomány e ll enőrzésérő l (leltározásáró l) és az állományból történő 

törl ésről szóló szabályzatában kell rögzítenie . 
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.-\ ma rath án! clvámo lú:-ra é~ hl':- .dmohb ra . elöidn! zatokkal \aló d 'lzám olús ra 
rnnarkod > ré..,zlctva bál~ ok 

1. .-\ kö l tsé~ etési bcszú m oló elkészítése 

.-\ G \.-IK fe lada ta: 

• :\ köny ' ck zárasát kövdöcn bizon: larokkal :-wbályszerü kön; v\·czetésse l. aL Áh ·z. 
swbólyai s1.crint folyamatosan ,-ezetett részktezö nyildntanásokkal. a zárás so rán 
készí teu loköny' i ki rnna ual. valamint lel t[irral alátámasztou be 7.ámo ló el készí tése. 

• .-\ C ~ 1 K az 1 ntézmén; ré zérc önálló beszámoló készítésére köte lc7ctt. 

Az Intézmény fe lada ta: 

• A beszámoló összeál lításához a GMK Pén7.ügyi és számviteli osztúlya á ltal 
rneghatúrozott módon az Intézmény alábbi a<larszolgáltatása szükséges : 

az immateriális javak leltára. 
a tárgyi eszközök le ltára. 
a készletek leltára. 

k tszámadmok. 
egyéb mérlegtéte lek le ltára 

• :-\ beszámolúsi kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok. 
bizonylatok teljességéért és valódiságáért az Intézmény \·ezetöje a felelös. 

• Az ::idatszolgáltatási kör a jogszabályi \·ál tozások és az irányító szerv elö írásai szerint 
módo ulhat. melyet köteles figyelembe venni. 

2. A ma radvúny megállapítása 

A marau\'Üny megá llapítása a beszámoló készítésével egyidejű l eg történik. A GMK - a 
rende lkezésére úlló adatok alapján - összeáll ítja az Intézmény maraddny-kimutatásút. melyet 
egyeztetésre és jódhagyásra megküld az lmézmény Yczetójének. 

A maradvány összeállításával egyidej üleg kimutatásra kerül nl. Intézmény szabad. 
kötelezettségvá llalással nem terhelt dö irányzatúnak összege is. 

3. Norma tív á lla mi tá moga tások és kötött költségYetés i e lőirányzatok elszámolása 

A G\.-IK: 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolá i szabúlyoknak megklclöen elkészíti 0s az irányító szen · 

részé re továbbítja nz elszámolásokat. 

.-\z Intézmény: 

• A normatÍ\' ál lami támogatások elszámolúsához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyih ántartúsai alapján - szolgált::itja. meh ek teljességéért és ,·alódiságáá t az 
lntézmén: vezetöje a feklös. 
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8. sz:ímú függelék 
..-\. számviteli és adózúsi fe ladatok e llút:ísára vonatkozó részletszabál~·ok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 
• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmén: főkönyv i könyvvitel i 

nyilvántartását és a kapcsolódó részle tező analitikus nyilvántart:isokat. 
• A GMK az lntézmén: könyvvi teli nyilvántartásai t oly módon köteles \·ezetni. hogy 

azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós hdyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 

osztálya végzi. 
• A GMK és az lnrézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 

a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 
• Az adatszo lgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítj a: 

jogszabályi e l ő írások szerint kül ső szerveknek. 
a jogszabályi előírások és igény szerint a fe lügye leti szervnek. 
folyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljesítéséhez szolg:iltatott adatok. bizonylatok 
te ljességéért és valód iságáért az Intézmény vezetője a fe le lős . 

2. A nalitikus ny ilvántartások 

AGMK: 
• Az Intézmény költségvetési könyvvezeréséhez kapcsolódó ana litikus nyilvántartások 

vezetése a GMK fe ladata. 
• A.z analitikus nyilvántartások részletes tanalmának szabályozását és az analitikus 

nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabnlyzata i tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az fntézmény az anal iti kus nyi lvántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Meg
állapodás vagy a GMK főigazgatója. gazdasági igazgatója dö ntése részére elő ír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása. 
a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások. 
a létszám. munkaügyi és bémyilvántartás. 
a szigorú számadású nyomtatványok nyil vántartása. 
a munka és védőruházat nyilvántartása (egyedi nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a körön állami tinanszírozás alapjául szolgáló 
nyi lvántartások. 

3. Adózás i feladatok 

• Az lntámény önálló adóalanyként saját adószámmal rende lkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számvite li osztálya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

éves beval lásokat (r\F A. REHAB. Telefon. Cégautó. stb. ) elkészíti és továbbítja 1 ·A V 
és a MÁK felé . 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgáltatási kötelezettsége van. 
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9. számú függelék 

.-\z egyes beszerzésekre vonatkozú részletszabályok 

- ~ ··~~ . -
- • .... „ = \,. . . . . .... -... ,_ "...: 

\ <J \lK ·(5;b~:-/cl·z: ... i- . ._ .:.; 1JC' ... i ..:rz.::-:- i C'-'\)~ .(' rt t·~..:-l:..1J:Hklli\~ i "'t:n J/ l nt~;n;~n: r~ . ,~ .... ~re dl i ~.._.·n: ~i 

.1Ltrii~:.n úru. 0 1~ l ;:-i >crL. !' .l/~l ,.::-; '-/\)l ~'i illllLb t1('s ,~.:r1. _· -.. ('k-:-1 '~:;e 1. a1. ~li jbbi munkL1llk'IKl 

1. 1'0zi be-;z~rzések 

• . \ k01.i be:v;: rz0s <1 7. l) I: :.rn kis0n~k ű törg;:i ('s1kii1.. :l!lyag és kés/kl bö1.crzés re 
Vtrn:Hkt)J ik. amel: ks/.erzcsi értéke <I ne tt(' ~tHl ch -Pt nem halaJja meg. 

• . \ ké1.i be::,1..: rzés ig0nybejdem6vcl. a G \ !K 861.crz0:-; i ~/al„~íl:zat l. :-;z. l'üggekké\ (' I 
indul. 

• . \1. 1. !'i.iggdd.cl - a b(':::-Zl.:rús dr::ndcl~seként - az lntámény 'O('tó_j énc!-: alú 1-..cll 
irni:.i . 

• .- \ ( i\ IK !(()7[l('szcr1cs i-. és beszerzcsi 1.:soport szüks~g szer int r iackutatúst ,·égc1.. 
s7.ükscg szerinL árajúnl utnk:.it k ~r hc. majd ch égl.i a 1 cvcr1.ést. 

• S1.üb égc:- J nkumentumok: (j\ IK 8eszerz0s i Szabályzat l . S7. . függckk 

2. Bcszcrzésd.: 
• . \ be~Lc:rzés a nettó 200 c:Ft-ot rn~gha ladó bc:s7.erzési értékü :.i ru. építési bcrulüzás és 

s7olg:il t:1L:Ís mcgrendcks i igén: á C!'Clén al blmazanJó elj:.ír:.ls . 
~ .\ bcszcrzé:- i elj ,i.r:.ís indulhnc G \ IK Beszerzési Szalxilyzal s1cri nli 1. sz. l'üggl'k kk(' I 

\ ::igy :v l ntómén~ vc;l'li\ irj.sps kodemén; ezéséve l. rn cl: hc1. a mindenkor hatá l; os 
Kcrctg,1:;dúlk0Júsi szabál; Z<ll szerinti Kí érübizonylntol a Giv!K-ban kijelöl! szakmai 
i.igygazda melkkc:l. 

• . \ rK:-1.c r;1ési igények cl <i1.t..: tes gaz<lasúgi és műszak i szemrtmwk alapján ti irténó 
\ d. . .:ményeúse a GiVl K fc l<:H.kna. 

• S; üksét'.es cg) c7tdésd után a (j.\ IK Kö1.beszerzesi.- és beszerzési C Sl"portj~l 

megindítja a beszerzési clj :.'míst. Szükségessége esetén a hclys:óni bcj ~írús - törckcJ\ e 
:.i1. intóményi munka a b<l:il~«JL~\lasa elkcri.'ilésérc -. az I n tézményveze tőve l vciló 
mcgbc9ék s ub pj<1n k...: ri.i l sor. 

• . ..\7 <.l rajúnbtok heérkc1.l;sc utün a K<Vhcs/.('r:zési.- és hes1.:crzés i CSl"por. bekC:ri a 
s1.:.ik 111:.i i ' ..: lernén; ckcl. clk.~sziti az ~1s.zegúst és a szerzódés len czctct. ami 
vélernénycz~sre megkükk src 1-:crül az lntél.mén; \ezctiijénd. 

3. Pá lyázratcí :s 
• A 1<11; Ü/:iti c l_i ~'iris klól: tut,l::i:.1 ~i ru ~:-; Sl.t'lgú!taL1s \ ús;,:r '. ú::;ú11:.í l ;~ ~rí té :;i b1.:ruhú1:.íst1k 

c::-ctchcr. J 111 icJe11!-:Pri !-.(Vbc:-L~t7.:-.,i 0nt2kh<HÚr 51 ; ''„-.ll tnl' ::_! il<tld ~!n h1.: .·;1cr/ é:--i -:n('" Ll 
hc-..1.cr/..?-,ck c~c tél~cn ki\t..:k1ti. 

• '-..; /i.ik:--c:;(':-:;égc ..:'cil.:~n ~1 l'.e!:. :-i7Íni ocj~1r~is - ti1rcL·.J\ ('. .1/ .intow-:n: i 111 unk:1 
li ~„ 1d~1!: 1l/:Hli:<1 c!:";ri!k:-:-:r...: -. _11. lnt0l:l1~'?1\ \ :1..: tti' cl ':d l) ,1° e~bc~./.c!e::: ,Ii apjan i-: ...:ri.il 
-;( ir. 
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!) .\ r~1i~ .... ~;~:.: ; ~ i_;:..!·..:.s + ·~~ .:-!1 ~l ~!~-i..?rl..:'~ } : l.~; :\~~ zt_ \~< _: \ ' ,l:„dL. ~/: _ r . . _: 1... ..: 1'. 1.:„(: r·: . .:- ~ \t· ·l~ ~:~· „„ 

i:1egr.: :1dc: t' J/ Íillc/1111.:·:1:' . _1 t :1c; l"" ;!'.l•é~ .i Ci\I:'- ("; :1 :.;ó !:!- t\'• _,::c'. ; ::dUl '' l,..~'.1:ör t. 

-l. .-\ heszcrzési eijádsok feladat és fe! clö~ség rendje 

El.i•irás típusa Feladat fdelös 
Kái lx: szerzés ! .sz. füg:;elék kitöltése és d 1 ntámén~ vczctó. 
l nettó ~ou ert alatt) G0.·l K rés7.0rc megkükksc. L.étcs í rmén ,-fe lel ős 

beszerzés. v:isár!is G\lK Köibcszcrzési. - és 
beszerzési Csoport 

tel.jo;::sítés igazolás lmámén) \ 'CZdÖ 

Beszerzések 
1 

! .sz. n.igge lék kitö ltése és a lntéLmény \·czeLÖ. 
(nettó 200 e r t fel ett ) G\!!K részére való L~tesítményl"elelós 

megküldése: vagy az 
Intéz.mén) \·czetö 1rasos 
kezdemém ezése és (j fvl K 
részére való megküldése. 
Műszaki vé leményezés: Ci \!l K ;vt üszaki igazgatóság 
szükségszerűen. igény· 
alapján müszaki 
dl1kumentác ió el készítése: 
kiséröbizonyl:.it dkész ítése: 
G:V!K Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályza t (i \;! !( l((\zbcszcrzési.- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzési csuponja 
le lo lytat;,ísa -
áraj;,ín larkérések. 
szükségszcr(ícn hc 1 yszi ni 
bejár~í.s 

Szakmai vékrnények G\-!K Közbeszerzési .- és 
bekérése: összegzés és beszerási csoportja 
szcrz\)dés ren·czct 

1 

megküldése az lntézm~ny 
részére 
Összefvé:;;/ sze rz0Jés terv e 1-d lnk ,1.ményvc1.eL\i . Ci\ !K 
elfogad:isa Főigazgató 

!'v legrendeks szerzödés ll\f K GaLLLis~igi l g;:u:gat~'l 

pénzüg: 1 elknjegyzése 
M egrende 1-::;. 'szerzödés lrnó .mény vezetó. C1i\1K 
al:.íír:.isa F ö i \!:.lZ!.::ató. GMK 

G<11.J~15;,i gi lg<1Zg~1lÓ 
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10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GM K felad a hi i: 

• :\rlindcn é\· elején kö re les aJutszolg:!lmt~is t kerni ~1 gaZLiúi küJ:1si j ogk0rébc ut:ilt 
lntáménytúl a tárgyé vben escdd:cs kiizbcszerzé::;ei i génye irő l. !egkésti hb a tárgyé\· 
január 31 . 11~1pjáig. 

• A jogszabályban megho.rároLorrak szerint. a jóváhagyott köl tségverés i elcíirányzatok 
figyckmbevétekvcl. tárgyév március 31. napjiig éw:s összesíteti közbeszerzési tervet 
készít az adott évre tervezett intézményi k(izbeszerzésc:k.röl. 

• Fe lel ő: a közbeszerzési eljárások elökészíréséát és kfolytatúsáát. mel ynek során az 
Inrézményé'.kkel kapcsolatos feladatok : 

Közbeszerzési dokumentumok elkészítését követően annak Yékményeztetése. 
véglegesítése. 
t\ Z Intézmény szükség szerinti bevonúsa a pál:áz:H énékeksébc . .::lbírá!ás:íba. 
Javaslat a nyertes ajánlattevő személyére 
Jóváhagyott szerzódés aláíratúsa az lntézmén yvezetÖ\ el \szerzödés . nye rtes 
pályázata. Bírálóbizottság javaslata stb.) 
Az é1intett intézmény részére uz összegezés megküldése 

• A Képvise l ő-testüld 465/2019. (Xl.21 .} ök. határozut1 alapján a Gazdasági 
Müködtetési Központ köteles valamennyi közbeszerzési eljárás ajánlati. aján lattételi. 
részveteli fe lhívását megind ítás előtt a Pénzügyi Bizottság elé jóváhagyásra 
bete1jeszteni . 

• Kezeli - az intéz rnén yve7etö folyamatos t;~jéko.<'.tat:1sa mellett- ;i Kö7beszerzési 
Hatóság adatbázi saiban és az EKR-ben az Intézményhez kapcsolódó felü letet. 
fo lyamatosan el lenőrzi az adatok he lyességét. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köte les a GMK részére legkésőbb tárgyév február 28. napjáig a<latot szo lgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeiröl. 

• Az Inrézményvezetö köteles az á ltala jóváhagyott éves összesített közbeszerzési tervet 
aláírásával hitelesíteni . 

• Az Intézményvezető , az eljárás meg indítását megelőzően . véleményezi és jóv:í.hagyja 
a GMK által elkészített közbeszerzési dokumentumok tartalmát. 

• Köte les a Bírálóbizottságba tagot delegálni. 
• Az I ntézményvezető köteles az eredményes közbeszerzési eljárás lefolytatása 

eredményeképpen a nyertes aj ánl attevő vel a szerződést megkö tni. 
• Az intézményvezető írja alá a - bírálóbizotrsúg j:.ivaslata alapján- a döntésről szóló 

dokumentumot. 
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. .\ helsií dknö rzéssel kapcsol:1tos részletsza b.í l) ok 

.-\ C \ ,11-.: belső ellen ő rz éssel kapcso latos jogai és kö tel ezettségei 

Belső clknörök áltabnos fclad::ita 

.\ bclsó clknörzés hizonyossúgot adó tc,·ékcnységc olyan feladatclbtús. amiko r a belső 
ellenőr objck tí\ értékelést nyújt cg; adl)tt fo lyam:.i tról. rendszerrő l. eljárásról. és az 
elknörzési program ,·égrchajtása során tett megüllap itásait. kö,etkeztetéscit és javaslarait 
el knörzési jelentésbe fog lalja. 

Részletes feladatok: 
• Elemezni. \ ·izsgál ni és értékeln i a bd sö kontro llrendszcrck kiép ítésének. 

müködésének jog.szabályoknak és szabályzatoknak ,·aló megfelelését. valamint 
müködésének gazdastlgosságát. hatékonyságát és ereurnényességét: 

• Elemezni . vizsgú ln i a rendelkezésre úlló eröfon ásokka l , ·aló gazdálkodást. a \'agyon 
mcgó,ásár és gyarap ítását. va lamint az elszúmolások megfe le lőségét: 

• A. ' izsgá lt ! ~1 1 : amatokkal kapcsolatban megállapításokat. következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők. hi :.ín:v·osságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése. a szabályta lanságok mege lőzése . il letve feltárása 
érdekében. valamint a kö ltségvetési szerv működése eredményességének növelése és 
a be lső ko ntro ll rendszerek javítása. továbbfej lesztése érdekében: 

• Nyi Iván tartan i és nyomon köYetn i az intézményi belsö el lenörzés i jelentések alapján 
megtelt intézkedéseket. 

A bcl ·ö ellenő r hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív működéséve l kapcso latos 
fe ladatok ellátására. különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény müködésévc l kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvéte l: 
• az Intézmény bármely. nem a be lső e l lenő rzés i egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének i rán yí tása: 
• be lső szabályzatok elkészítése: 
• intézkedési terY elkészítése. 

/-\belső e llenőr jouosultsúua 

• Az el lenő rzött intézmény he lyiségeibe belépni az e l knőrzés tárgyához kapcso lódó 
iratokba be tekinteni . az intézmény vezetőjétő l és bármely alkalmazottj ától írásban 
vagy szóban info nnác iót kérn i. 

A. belső cl k nör kütelessé!,le 

• Tevékenysége sor<Ín rn egbízóle,e lét bemutatni. az elkntí rzés i programban 
fogla ltakat végrehajtan i. az el lenőrzés tárgyához kapcso lódó dokumentumokat 
meg\ izsg:'ilni . megállapítúsait. következtetéseit. ja\'aslatait a valósúgnak meg l~klöen 
írásba fog lalni . 

36 / 45 



Az Intézmény belső ellenő rzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az Intézmény jog:osultsá~rn 

• Az e llenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot. illetve 
megbízólevelének bemutatását kémi. ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni. az ellenő rzés megállapításait megismerni, azokra észrevéte leket tenni, 
és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézmény kötelességei 

• A költségvetési szervek belső kontrollrendszerérő l és belső ellenőrzéséről szóló 
370/20 11. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bk.r.) 3-12. §-ai szerint 
kialakítani és működtetni a belső kontrollrendszert (kontrollkömyezet, kockázat 
kezelés, kontrol ltevékenységek, információ és kommunikáció, monitoring). 

• Az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni , együttműködni, az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni, a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani , kérés esetén az eredeti dokumentumokat 
- másolat és átvételi e lismervény ellenében - az ellenőrnek megadott határidőre 

átadni. Az ellenőrök számára megfele lő munkakörü lményeket biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és j avaslata i alapján a 
végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét fe l tüntető intézkedési tervet 
készíteni, az intézkedéseket a megadott határidő ig végrehajtani, továbbá arró l a 
GMK főigazgatóját, illetve GMK Belső ellenőrzési csoport vezetőjét írásban 
(beszámoló formában) tájékoztatni. 

• A Bkr. 14. § (1) bekezdése é1ielmében az Intézmény vezetője - illetve az általa 
megbízott személy -az irányító szerv és a GMK belső ellenőrzése által végzett 
ellenőrzésekről nyil vántartást vezetni. 
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12 . ..;zúmú függelék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 
• A Gi'v!K az élelmezési beszá llítók (köz)beszerzés keretében történö kiválaszrásúhoz 

7-akma i segítséget nyúj t az [ntézmény részére. a szolgáltató( k) tevékenységét szakmai 
szempontból ellenőrz i és \·éleményczi. 

• Felü l\izsgálja a szolgáltató i szerződéseket. megkötésükben aktí\·an közremüködik 
• Az egészséges é letmódot nép zcrűsíri az intézményekben. szakmai programokon vesz 

részt. 
• Dolgozi k a közétkeztetés minőségének javítá án. 
• Az étlapokat szakmai szempontból vé leményezi. é rtékeli. 
• A minőségbiztosítási követel mények meg\'a lósításában az In tézménnyel szorosan 

együttmüköd\·e részt vesz. 

• A tá la lókonyhák szabályzatainak elkészí tésében seg ítséget nyúj t. e lkészíti és e l lenőrzi 

az azokban fog laltakat. 

• Folyamatosan kapcso la tot tart a ha tóságokkal. 
• Tanulmányozza és a lkalmazza az é le lmezéssel kapcso latosan megje l enő rende le teket. 

utasí tásokat. 
Az Intézmény fe ladatai (vásárolt szo lg:Htatás, tálalókonyhák): 

• z Intézmén y az óvodai tála lókonyhákat müködteti. személyzetük fö lött munkál tató i 
jogokkal bír. 

• A beszállítók te \·ékenységét e llenörzi. 
• A napi megrende léseket e lkészíti az étkezési befizetéseknek megfelelően . az esetl eges 

pór-. és lerendeléseket koord inálja. 
• 1 IACC P rendsze11 müködteti. folyamatosan e ll enőrzi. 

• Az éle lmezési beszáll ítók (köz)bcszerzés ke retében történő kiválasztásához a G IK 
részére adatszo lgálta tást nyúj t. 

• A tála lókonyhák szabályzatait e lkészíti . e llenő rz i az azokban fogla ltaka t. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• Az lntézmény ál ta l szolgáltatott adatok alapján. saját főzőko nyháj án elkészíti az 

ételeket. és a helyszínre száll ítja. 
• Reagá l az esetleges fogyasztói rek lamációkra. Yizsgálja a minőségi kifogásokat. 
• J\ H. CC P rendszert vizsgálja. betartását fo lyamatosan ellenőrz i. 

• Az ét lapokat e lkészíti . 

Az Intézmény fe ladatai (a GMK főzőkonyhá ró l történő teljesítés esetén ): 
• :\ napi megrende léseket e lkészí ti az étkezési befize téseknek megklelöen. az esetleges 

pót-. és le rendeléseket koord inálja. 
• Vélcmény(zi a G:VlK álta l készíte tt havi étlapokat. 
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13. sz:.imú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikúciós és egyéb szolgáltat:.isokkal kapcsolatos 
feladata i 

5. Informatika: 
• Az Tntézmény \·alamennyi telephe lyén az informat ikai infrastruktúra üzemeltetése. 

mely magában fogla lj a a teljes fel ügyeletet és retelősségvállalást melynek keretein 
be lül a GMK Fejlesztési Osztálya - mint rendszergazda - felelős a használt 
infonnarikai rendszerek jogtisztaságáért. üzemképességéért. meghatározott adatok 
id őszakos , helvi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok 
visszaá llításért. A teljes fe le lősség vállalással :JZ informatikai rendszerek 
rendszergazdai fe l ügyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztályának a feladata . 

• Hozzáfé rés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásai hoz. valamint a 
GMK honlapján található, intézmények által használt fe lülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében. szerkesztésében . 
karbantartásában és működ te tésében való segítségnyújtás. 

• A feladate llátás részleteit az Info rmatikai szo lgáltatás i zabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A fl ottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szo lgá ltatás megszervezése 

(kizáró lag a Fe lek külön egyeztetése és megegyezése a lapján). 
• Kábeles. vagy más techn ikai megoldással nyújtott televízió szo lgá ltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek kü lön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Az Intézmény valamennyi telephe lyén a használt hálózatos telefon és internet 
kapcso lat fe lügye lete. a helyi telefonos és infonnatikai hálózat karbantartása. 

• Az Intézmény valamennyi te lephelyén a telekommuni kác iós eszközök (te lefon
hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás bi ztos ítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 
• 1 n fonnatikai és telekommunikác iós fej lesztésekkel. beszerzésekkel 

kapcso latos tanácsadás. véleményezés. fe lügye let. 
• Ügye leti szo lgáltatás: 

hibabejelentések reg isztrác iója. intézkedés kezdeményezése az il letékes terület 
felé, bej e l entő fe lé visszaigazo lás az e lvégzett munkáról): 
tájékoztatás az esetleges szo lgáltatási vagy üzemszünetek okáró l. várható 
időtartamáról: 
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Lérc"ínrn:·n~ -üzcm cltc rés..,d kapc:- ol:i tos felada to k 

A G.\l h: fe la datai, j ogai és kötckzrttségei : 

• , -~ pí t rnén: clkrhirzése és fc lüg)élete. 
• Építen 7.erkczetek karban tartása . 

1-L ,,dmú függel~k 

• ~lüs:wki (építészeti. 0pületgépészeti és \illamossági ) üzemeltetés. szen iz. ezen belü l: 
!eh onü és eme l őgép karbanrnrtús. 
fCnö-hütö berendezések. kazánok. légkezelők. légtechnika karbantartása. 
üzemeltetése. 

- épület-villamossági há lózat. kül ső és be l ső vi lágítás üzemeltetése. 
- tüzjelző berendezések. kapuk. kapureldonok üzemeltetése. 

be l ép tető rendszerek üzemeltetése. kezelése. 
gyengenramt'.1 berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. távtelügyelet ellátása. távfelügye leti rendszerek üzemeltetése. 

• Cgyeleti szolgálat ~cnntartása hétköznap 06:00-18 :00 között. Telefonos elérhetöség 
uz ügyeleti i dő n tú l. 

• Hi baelhúrítás. fe lügyeleti és gyorsswlgálari felJdatok megszervezése. mint pl. 
zárszerelés. csötörés-elhárítás. stb. 

• Jogszabá lyokban előírt idöszakonkénti l"elülvizsgálat. ezen belül: 
- crosaramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelmi . villám 

védelmi. biztonságtechnikai felül vizsgálat. 
- tüzjelző- és oltóre ndszerek. fr lszerelések e llenőrzése. 

- tüz- és katasztrófrn'édc lmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e lő írt megelőző karbantartási fe ladatok 

el látúsa. (karbantartás menedzsment). ezen belül : 
- légk eze l ők . vent illátorok. 

személyfeh·onók. teherl iftek. személyeme l ő gépek. 
h űtés/klíma. 

ventilátorok és elektromos motorok. 
kazánok. füstgáz elvezetök. vízlágyítók. vízkezelők. szivattyúk felügyelete és 
karban tartása. 

• Energia management. energiagazdálkodás. 
• Garanciák. szavatosságok figyelemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezése ik rendeltetésszerü használata. és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 

• A létes ítmények üzemeltetésé, ·e l kapcsolaros hibák. észrevéte lek. kérések. javaslatok 
jelzése a Létes ítményfe lelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bej elentésérő l. a Hatósági 
ellenőrzésről kiállított jegyzőköny\· létesítmény-üzemeltetést éri n tő megá llap ításairól 
a GM K vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• rüz- és btasztró favéde lmi szabályzatok megalkotúsa 
• Lchí,·ások te !_j esí tésigazolúsa (amennyi ben a költség,· isc lő az intézménv. pl.: 

tisztítószer. irodaszer) 
• A G:VIK alkalmalú.sában álló telephe l:·i dolgozók szúmára szociális blokkok előírás 

szerinti használatának biztos ítása épületen belül (mosdó. útö ltözés. étkezés. 
me legedés-hüsö !és esetén) 
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15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épületbigiéniával, takarítással, kártevő 
irtássa l, park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kö telezettségei: 

• A GMK a Müködtetési feladatkörébe tanozó Intézményekkel tö rténő fo lyamatos 

együttműködő kapcso lat fenntartása érdekében az üzemletetési hálózatot tart fe1111. 

me lynél területi összetartozás alapján szerveZI az Intézményeket egy-egy 

Üze meltetésiTerület be. 

Az Üzemeltetési Területhelyi irányítója a Létesítményfelel ős, akinek feladata: 

- a GMK által az intézményekné l nyújtott szo lgáltatások megszervezése. 

- a telephelyekre beosztort GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése. 

irányítása. ellenőrzése. 

a vásárolt üzemeltetési szo lgáltatással biztosított tevékenységek szerződési 

megfele lésének. elvárt minőségének e l lenőrzése . szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazo lása. 

folya matos létesitményállapot e l le nőrzés. v izsgálat. hibabejelentés. 

karbantartás, ill etve annak megszervezése. az ellenőrzésse l kapcso latos 

adminisztrác ió 

- az Intézmény vezetőj éve l , vagy megbízottjaival történő fo lyamatos 

kapcsolattartás. 

- energiafelelősi fe ladatok ellátása. 

- az ellátmány (műszaki készletek) fogyásának fo lyamatosan vizsgálata. az 

igények fe lmérése és j elzése a GMK beszerzési csoportjának, 

az Üzemeltetési Terü letre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai 

állománnyal kapcso latos munkaügyi feladatok ell átása. 

• Az Üzemeltetési Területek működtetés i területéhez tartozó létesítmények műszaki 

üzeme ltetés i feladatainak felelőse a Létesítményfe l elős eseti helyettesítését is ellátó 
Főkarbantartó, aki a kisebb, egyénileg is e l végezhető. készségi körébe tartozó 

karbantai1ási. javítási feladatokat is elvégzi. 

• Az óvoda esetén a ponai szo lgáltatás távfelügyeletet jelent, és az esetleges be léptető 

rendszer kialakítását, üzemeltetését jelenti . 

• Az fntézmény belső területein (épületen belül) jelentkező rendszeres napi takarítási 

fe ladatok ellátását az intézmény alkalmazásában l é vő dolgozók végzik a rendszeres 

éves nagytakarítás, éves nyílászáró ti sztí tás. valamint az eseti egyedi és speciá lis 

takarítási fe ladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a külső területek takarítását végzi el. 

• Tervszerű . megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevői11ás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése: zö ld, kommunális. veszélyes. szelektív hulladék 

• A hulladék konténerek és tárolóedények ki- és behe lyezése. szolgáltató általi 

tisztítása, karbantartása. cseréj e. 

• A szennyfogó szőnyegek bérlésével. mint épülethigiéniai szo lgáltatással kapcsolatos 

ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés. nö ve lés. 
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re!, Lu11c1c i \·, _ sLC rLt~d~:' k (-\ t0:< -1111.:g. Llj í Ú:i. :ümcnct i. ;-;;ü ni d\ i ~: lau i sLu i gal w tás 
lem\_rndú;-;. sth. ) 

• .-\z é\ szak\)k11;1k mcgk klö szakszerü. Citema ctt ken-. park- és nö\\~nygondo1úsi 

fe ladate llátás ingatl anon belü l. 

• .'-\ nö,·ényvédelem 111 egs1.:e rveúse. 

• .-\z ingatlan e lőtti közterül etnek az útti:st szegélyéig tö rténő rendben tartása. 

• A környezetvéde lmi szempontoknak meg fe l e l ő s íkosság-mentestő anyagok i dőben 

tö rténő beszerzése. helyszínre juttatása és szükség szerinti ki szórása . 

...\z Intézmény felada tai, jogai és köte lezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevéte lek. kérések. 
javaslatok jelzése a Létesítmény fele l ős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági el lenörzés e lőzetes bejelentésé rő l. a Hatósági 
e l l enőrzésről kiállított j egyzőkön:' nek a nyújtott szo lgáltatásokkal kapcsolatos 
megá llapításairó l a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények. programok esetére 
szükségessé vá ló szolgál tatások igényének je lzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetl egesen Intézmény részérő l fe lmerülö park-, és növénygondozási igény 
jelzése. egyeztetése a Lét esítm ény fe l előssel. Fők arbantartóval. 

• Az intézmény területén l évő park. kert rende l t etésszerű használata. és en-e az ál taluk 
ellátottak kötelezése. 
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16. szúmú függe lék 

A hibaclhtirítással , karban tartússa l kapcsolatos feladatuk 

A GMK feladatai : 

• A GMK a müködtetett Intézmén y hálózat mie löbbi üzemzavar. hiba. balesetveszély 
vagy káresemény e lhárí tási igényének fogadására ügye le ti di szpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06 :00- 18:00 óra között. (ügye leti időn túl telefonos 
e lérhetőséget biztosít). 
A szo lgálat legfontosabb fe ladata az !ntézménvhálózat fe l ő l. vagy akár kü lső 

partnerek telöl az Intézmények müködtetését. alaple ladat ellátását éri ntő esemén yek 
bejelentésének fogadása. és annak a G \t!K megfele lő szervezeti egységéhez j uttatása 
az indokolt legrövidebb határidőn be lüli beavatkozás megsze rvezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és mege l őzési szo lgáltatás saját karbantartó mühe ly működ te téséve l és 
k ül ső szolgáltatók bevo násáva l. 

• Karbantartás. ezen be lül tervszerü megelőző karbantartási teYékenység müködtetése. 
az ehhez kapcso lódó fe ladatok . igények fe lmérése . 

• Az e l végzendő munkák fe lmérése. okának. müszaki tartalmának. indokoltságának 
megáll ap ítása. a munka helyszíni müszaki ellenőrzése . átvéte le. minőség i és 
mennyiségi e lszámoló e l l enőrzés igazo lás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok e lőírásainak betanása . 

• 
• Éves költségvetési javasla t összeállítása az Intézmény számára: 

e lőre lá tható. tervezhető fe ladato k számbavéte le. megtervezése. ütemezése. 

- sürgősségi és fo ntosság i sorrendek fe lállítása. 

a szabványban. jogszabályban e l őírt karbantartási feladatok felmé rése 
e lőzetes éves szinten történő fel mérésével. e lőre tervezésse l. 

intézményi felújítás i és karbantartási igényekke l való tervezésse l. 

szakhatóságok Intézményi bejúrásokon tönént megállapí tásai nak. e l őí rásainak 

fi gye lembe vérelé ve l. 

• Szabályzatok. e lőírások , utasítások készítése a hi baelhárítás. tervszerü mege l őző 
karbantartás megvalósítására vonatkozóan. azok fo lyamatos karban tartása. 
betartásának ellenőrzése . 

• Jogszabályban e lő í rt karbantartás i kö te lezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
lehetőségek fe lkutatása. pályázati l ehetőségek fe lhasználása. 

Az Intézm ény feladatai : 
• Az Intézmény müködtetését. alapfe ladat ellátását éri ntő eseménye k mielőbbi 

bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00-18 :00 óra között müködtetett ügye leti 
szo lgúlaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igénye k minden esetben rögzítésre ker ülnek. és a 
bej e l entő visszaj elzést. tájékoztatást kap a teljesítés fo ntosabb körülményeirő l. ) 

• Az esetlegesen Intézmény részéről felmerülő karbantartási igény jelzése. egyeztetése a 
Létesítményfr le lősse l. F őkarbanta11óval. 
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Energia-és közmüsznlgúltar:bokkal kapcso latos feladatok 

:-\ G.\.11' feladatai: 

• .\ ;: cncrgiu-. közmú- és kö;:sí'.l) lgúlt:..11üsoh. (villamos energiu. gá1. tú,hö és meleg , ·í1.. 

, ·íz- és csatornu. szemétszállítás) felügyclete. ellenörzése. a szolgúlratás(ok) 
mcgszcn. aése. 

• A. szám lak tartalmának rögz ítése nyi 1 vantanásban. energetikai nyi 1 vántanás. 
uJatbúzis müködtctése az l.étesi tmén) !"cklösi hálózat adurszolgáltatúsi te\ ékenysége 
segítségével. 

• .-\1. lntézmén,·i fog) as7.túsok számláinak szakmai telje · ítés igazolása. 
számlaelmaradás esetén számlabekérés a szolgaltatótól. té,·cs számlázás esetén 
rekl amációs ügyintézés. 

• .-\költségek változásának tigyclésc. elemzése és kezelése . 

• Rész,úcl az energia közbeszerzési pályá.wtoko n. 

• Veszteségfeltárás. az energetikai rendszerek a lakítasa á ltal elérhető megtakarítás i 
lehetöségek felmérése. 

• Költségelemzés. árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
le lújítúsok munkafolyamataiban. azok véleményezése . 

• Az Intézmény encrgiakapacitás-ki használtságának. hatéko nyságának. 
megbízhatóságának ellenőrzése és felügyelete. 

• .'\ teljesítmény-lekötések optimalizálá ·a. módosítások kezdeményezése. átvezetése. 

• Energi a felelős i rendszer fennta rtása. kimutatások készítése az lntézmén: \"ezetö 
tájékoztatására. a túlzó energialelhaszná lásokról jelentés küldése az 

• 
1 ntézménv,·ezetönek. 

Eg) üttmüködés 
szabályzatok. 

az cnergiatakarékosság. 
e l őírások készítésében. 

bctartúsának e llenörzésé bcn. 

vcszteségfcltúrás 
azok fo lyamatos 

mcgvalósításúban . 
karban tartásában. 

• \lyilvántanja az energiafe lhasználással kapcsolatos szerződéseket. aktualizálja 
a1.okat. szükség esetén módosítúsra el őkészí t i . és a szo lgáltatói Partnerrel a szükséges 
módosításokat elvégezteti. 

• Fol:amatos kapcso la ttartúst vúl lal a közmü Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületé,·e l. 

• [ ncrgial"elhasználási adatszo lgáltatást , ·égez a Magyar Energetikai é · Közmü 
szabál:ozási H i,·atal felé. 

Az Intézmény feladatai: 

• :\ z intézményben dolgozók környezet tud;itos . takarékos cncrg1a- és közm ü 
fogyasztás magatanása és e rre az általuk ellátottak kötelezése. 

• :VlinJen ene rgiaszo lgáltatúsi - müköJési za,·arró l tájékozt;itja aL energia l"clelösi 
feladattal is felruházott Létesitményti:!le löst. 

• !\ közmü-szolgál tatási szerzöJésck dlenjegyzésd lntézmény,·czc tö . uktuá li s 
dátummal ellát\"a eh·égzi. 
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18. szúmú függelék 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel, bcruhúzással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében tö11énő 

e llenőrzése . szakszerű elbírálása. az e l végzendők tartalmi meghatározása. 
kö ltségbecslése. rangsorolása. 

• A javasolt fe lújí tási- fejlesztés i fe ladatokról az Intézményvezetőve l egyeztetett módon 
éves költségvetés i javaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás. döntés e lőkészítő tervdokumentációk készítése vagy kü l ső 

szolgál tatás igénybevételéve l építészeti. épületgépészeti . és villamos 
tervdokumentác ió elkész íttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo rrások alapján a j óváhagyott fe lújí tási munkák 
elvégeztetése. a munkák müszaki ellenőrzése külső szolgáltatás igénybevéte lével. 
szakmai telj esítés igazo lása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l fe lmerü lő felújítási igénye k időben történő j elzése a 
következő évi költségvetési terv összeáll ítását megelőzően - legkésőbb a 
megvalósítás éve előtti év szeptember 30.-ig - a GMK Műszaki igazgatója felé . 

• Az esetlegesen felmerü l ő funkció vá ltoztatási igény jelzése a Fenntartó. ill. 
Felügyeleti Főosztály fe lé. 

• A fe lújítási munkák előkészítése , kivitelezése. műszaki átadása során a végrehaj tás 
e lősegítése. együttmüködés a GMK müszaki állományával, és a Kivitelezőkkel. 
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6. melleklet 

MEGÁLLAPODÁS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 
ÚJPALOTAI ÖSSZ EVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

J óváhagyva: 

Pénzügyi Bizottság . .. . /2020. (Vl.2-t) sz. hatá roza táva l 

P.H. 

Bodó Miklós 
elnök 



.\I EG ~LL.\POD . .\~ 
a munkamcgosztá: é:' t"clcllísségvúllalús r cm1jüöl 

::i.mely l~trcj ött a Bud apest Föníros XV. kerületi Ö nko rm únyzat Gazdasági \.l űködtcté" i 
Központ ( l 1.5< BuJapesi. .\J: L::ndrc utca 31 -33 . k0p\·iscli : Bárkai Kata lin !Oigazgató). mint 
gazdasági szen·czettc l rende l kező költseg,·etesi szen · (to\·ábbiakban G'11K) és a 

Budapest Föniros XV. kerületi Önkormányza t L'jpalotai Összevont Óvoda ( 1157 
Budapest. Páskom park 3 7. kép\ isel i: Turóczyné L ng\·ári Edit igazgató). mint gazdasági 
szeryezettel nem rendelkező köl tség,·etési szen · ( to,·ábbiakban: 1 ntézmény) továbbia kban 
együttesen: Felek között. az alul írott helyen és időben az alábbi feltételekkel: 

E lőzmények 

Felek e l őzményként rögzítik. hous Budapest f ö,·áros XV. kerület Önkormányzat 
KépYiselö-tcstülcte (to\·ábbiakban Önkormányzat) a 277120 11.(IV.27.) ök. számú 
határozattal létrehozta a G~IK-t. melynek alap reladata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkező kö ltségvetési szervek és egyéb állami fenntartású köznevelés i intézmények 
tekintetében. a gazdálkodás és üzemeltetés önál ló gazdaságos és szakszerü vitele. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység el látása. 

Je len Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megá lla podás) cc úl/amhá::wrtúsról 
s::óló 2011 . é1·i CXC I ·. tön·ény (továbbiakban: Áht. ). az ál!amhá::tartúsról s::óló törvény 
régrehl~jtásúról s::óló 36812011. (Xll.31 .) Kormún_rrenJe!et (továbbiakban: Avr.). valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatá rozás 

E \ifegállapodás alkalmazásában: 

a.) A. lapfe/adat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában fe lsorol t. nem a funkcionális 
feladatok körébe tanozó. az adon intézményre bízott alapfeladatok el látá ához 
szük éges tevékenységek összessége. 

b. ) Építmény: építési tevékenységgel létre hozott vagy késztermékként a helyszínre 
száll ított helyhez kötött müszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
ren<lel tetésszerü és biztonságos használatához. müködéséhez. müködtetéséhez 
szükséges alapvető műszaki és technológiai berendezések is. 

c.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Inrézmény1 k nntartó Budapest Főváros 
XV. kerület Rákospa lota. Pestúj hely. Újpalota Önkormányzat. 

d.) F unkcionális f eladat: a runkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított. a 
szervezeti müködést szolgáló - nem a szakmai feladate llátúshoz kö tődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcsolódó feladat kü lönösen a humánpolitikai és 
humánerőfo rrás gazdálkodási. műszaki. költség\·etési. gazdálkodási. pénzügyi. 
ügy\·itd i. ellenőrzési . koord inációs. saját szen·i müködtetését szolgáló informatikai 
és informatikai rcnds/.erfcnnt:.irtási. kommunikációs feladatok . valam int a szeméh·i. 
tárgyi. müszak i. pénzügyi feltételek biztosításüt szolgáló müvdetá. 

e. ) M ííkiidtetési tevékenység: az irányító szerv álta l erre kije lölt szcn·ezet által \·égzett. 
az Intézmény ál tal használt ingatlanok. létesítmények üzemel tetési fe ladatainak 
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e llátása. amely elvégzése nz lntárn~ny sz:ikmni kbdatainak ~ll'1tásához szükséges. 
f) Technikai dolgozó: a funkci oná lis lel adat dlátására szolgáló munkakörben 

fog lalkoztatott dolgozó. 

II . A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Fe lek egyezően megállapítják. hogy a GMK az Intézmén.yek müködtetésé,·e l 
összefüggő kiadáso k és bevételek költségvetés i tervezéséért. az elő irányzatok 

módosításának. átcsoponosításának ~s f'e lhaszná lásának. pénzkezelésének. 
fi nanszírozásának. adatszolgáltatásának. beszámolásának . munkaügyi fe ladatainak 
(a továbbiakban együtt : Gazdá lkodás) végrehajtásáért. a pénzügyi. szám viteli re nd 
betartásáétt. és a vagyon használatával. karbantartásával. üzemeltetésével. 
fenn tartásával, fej lesztéséve l és védelméve l összefüggő !eladatok teljesítéséért (a 
továb biakban együtt: Működtetés) . fele lős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti fe ladatokat részben a saj át személyi á llományá ba tartozó dolgozókkal. 
részben vásáro lt szo lgáltatás igénybevéte lével látja e l. 

3. Felek kijelentik. hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
önál lóságát. döntésjog i rendszerét. valamint önálló jogi személyiségét és 
felelősségét. A Megállapodás csak a pé nzügyi. gazdasági. ügyviteli fe ladato k. a 
működte tési tevékenység. va lamint a vagyo n hetsználatáva l. hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok ellátását érinti . 

4. Az Intézmény az Alapfe ladat-ellátását szo lgáló személyi j utta tásokkal. és az 
azokhoz kapcso lódó járulékok és egyéb közterhek e l ő irányzataival j ogszabályi 
felhata lmazásná l fogva rendelkezik. az egyéb e l ő i rányzatai fe letti rendelkezési 
jogát pedi g e Megállapodás rögzíti. 

5. A GM K és az Intézmény kijelentik. hogy mi nden. egymást érin tő feladatuk 
ellátásában együttműködnek . A szabályos. eredményes működéshez és 
e!:!.vüttmüködéshez a tő lük elvárható !londossá rzsrnl és módon egvmásnak minden 

;._..1 - ._.._ ..... „ 
szükséges és rendelkezésre álló adatot késede lem nélkül szo lgáltatnak. és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és ada-tbázisokba bárm ikor betekinten i. és azokró l írás ban 
táj ékoztatást. adatot kérni. 

7. A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a fe ladatellá táshoz 
kapcsolódó. köte lezően alkalmazandó iratmintákat készít e l. me lyek fe lsorolását az 
1. számú függelék tarta lmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügy int~zésért fe le lős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 
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J. G\l l( :.i l3 uJ.Ipcs1 h 1\:m 1 .... \\'. k..:rüki R:tk\i:-paltll~l. i'c~tujhcl ; . Ljpal tlt:.l 
()n k t) rmún;z~1 r u t1.l\•ibbi:.iklx111 : irányító s1:cn ) tul:.ij Lklmi l an lé\\). •11 Intézmény 
al ap feladata inak ellátást szn lgúl ó. a1 irün; 1tú ·zerY úl r::il ingyenesen rübízott ingó és 
ingat lan 'ag; onnal (to ,:ibbia1' ban: Vagyon ) - ide: ért ' c :.iz lnrézménybcn lé, () egyéb 
beépírcrt. rög:l'.itctt és rn ozdírható húto robt. berendezéseket és ldszcrelése1'ct 
( lO\ úbhia1'ban együttesen: Berendezések ). dc nem hd.:::ért' e az alap t'e l::idat cl látás 
eszközeit - gazd~1lkod ik. 

A f-clck :.i Vagyon és Bcrcndc70sck használatáért cg: másról bérleti díj at nem 
kö' ere lherne1'. 

3. .Az lntéz1nén: az Alapfcladat-cl lútúsát szolgáló ingó vng~ on te letti i ng~ cnes 
haszná lati jogát - szükség e etén az ingó 'agyondcmek fiz ikai mozgatásával 
- az irányító szerv elözeres hozzájáru lásával jogosult g:akorolni az Intézmén: 
használa tába n Jé, ő bármel; ingat lanban. 

-L :-\z fntézmén; ingyenes használati jogú nak l'ennállása alatt az .-\laplCladat-ellátásár 
zo lgáló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe ad hatja abban az esetben. ha 

az az Intézmény :\ lapl"eladat-e llárásác. vag: is az Intézmény Alapító o1'iratában. 
7.:\ ISí'.-ébcn vag: házirenujében meghatározott feladato1' végrehaj tá át nem 

veszé lyezteti. 
) . Az fntézmény telephe lyei között az Intézmény Abpfcladat-e l l ~'ltás t szo lgáló ingó 

,·agyonelemek fizikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult. de ezt az Intézmény 
részérő l lega lább 5 munkanappa l megelözöen a GMK-nak eljuttatott értesítés 
alapján 1'öte les Yégrehaj tani. 

6. A GMK és az ln támény a vagyonhasznos ítás kérdéseiben a fenntartó 
mindenkor hatályos Vagyonrendelete szerint jár e l. 

7. !\z intézmény az ingyenes használac. bérbeadás során köte les az ö nkormányzati 
erő források. a Vagyon és Bc:rcndczésá rende l te tésszerű. a közyagyont használó 
S .lemé lytő l. szervezettöl e lvárható gondossággal történő. bizton -ágos. takarékos 
és racioná li s haszná latára é mcgőrúsére. a mindenkor érvényes he lyi 
önkormányzati szabá lyozús előírásainak és a Képvi s e l ő-testül e t rendclckinek és 
határozatainak betartásárn l. 

IV. Költségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, bcsz~ímolási , vagyon
nyilván tartási és beszerzés i feladatok végrehajtásának általános zahályai 

1. .-\z éves költségvetés előkészíté e, tervezése 

J\z é\cs kö ltségYetési ier\. -ja,aslat e lőkészítése és összeállítása a G\IK és az 
Intézmény közös fe ladata. mt:>lyhez a szükséges adarobt a G:VIK bi7tosítja. 
A terYezés so rán Felek fol; amatos 1'onzul tác ió során. a Fcnntanó elöírásainak 
mcgklclöen készítik el a 1'öltségvetési renj arnslatot. 
A. lnrá mény érdekeit a Fenninnó önkormányzattal fol_:- ó köl!ség' ctés i egyezteiése1' 
·orán a GiVIK képviseli . 
. \ L átmeneti költség' ctési rendelet cl 1·ngadúsúról. valamint a rendekt alapján 
vá ll alható kötelezettségekröl Gi'vlK tújékoLLatja az lnrá ményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

E lő i rányzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirány:ar-módosítás: a bevéte li vag; a kiadási elöirányzat növelése vagy 
csökkentése . 

• Előirúny:w-átcsoportosítás: az Intézmény kö ltségvetésének k.iadási elő irányzatai 

főösszegének változatlansága mel lett a kiadási e l őirányzatok egyidejű csökkentéséve l 
és növeléséve l végrehaj tott módosítás. 

Az e lő irányzat módos ítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az e lő irányzat módosítás és átcso portosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részéről. 
• a GMK részéről az Intézményvezetőve l történt egyeztetést követően. vagy a 

nyil vántartásban szerep lő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapj án. 

A GMK az e l ő irán yzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény. 
vagy várható kiadás te lj esítés alapján saj át hatáskörben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemel t 
e lő i rányzatok közötti átcsoportos ítást. 

Az éves kö ltségvetés e lőkészítésének, tervezésének. módosításának rész letszabályait a 2. 
számú függelék tarta lmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogos ultság meghatározása 

• A kiadás i e lőirányzarok fe le tti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásáro lt é lelmezés. 
b.) a gázenergia szo lgáltatás. 
e.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szo lgáltatás. 
e.) a csarorna szo lgáltatás. 
f. ) a vill amos energia szo lgál tatás 

e l ő irányzatai kivételéve l - ha e1Tő l az irányító szerv elté rően nem rende lkezik- az 
f ntézmény vezetője gyakorolja. 

• A 3.1 a.) - f. ) pontokban meghatározott ki adási e l ő irányzatok fe letti rende lkezési 
jogosultságot a GMK főigazgatója gyakorolja. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadás i e l ő irányzatok terhére fi zetési köte lezettséget vállal ni - az Ávr.-ben fogla lt 
kivéte lekkel - csak pénzügyi e llenjegyzés után. a pénzügyi te ljes ítés esedékességét 
megelőzően. írásban lehet. 

Kötelezettséget válla lni csak a rendelkezésre ál ló ki adási dőirányzatok mértékéig lehet. 

Köte lezettségvállalásra T örvény vagy az Á vr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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!1H<:.':11c.:n : ' C/\.'ll)_i c. ' ag:- .:./ ,i! i.tla ! l'J~l->~m '.,:ij.: ltilL ~1-:1110 1 : jngo:-.ult. 

\ Y. 1 
,1. l - 1·1 j l)ntban 1·l1gia lL clPi ran ,:zatnk ll..'k intc.:tébcn kötc:k/clh ég,allalásra a (i\ IK 

li:ii gaLg:noja '~ig: .v jlt::i la ír~ishan kijelölt -;zemél; jng1)sult. 

.\ köteloctt ·0g' :1ll:llús sor~m k lmc: rülö jogalkalrnaósi kérdé ·ekbc.: n a G\ IK az lntézmény 
'c.:zc.: tojénd~ kadem0nyeLésére jogi segítséget nyújt. 

3 .3. Pénzügyi ellenj egyzés 

Kötelezettséget 'ál blni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi te lj esítés esedékes ·égét 
mcgelözoen. írásban lehet. 

!\pénzügyi ellcnjegyzőnek meg kell gyózö<lnie arról. hog: 

a szabad dőirányzat rendelkezésre áll. 
a tervc.:zett kifizetési időpontokban a pénzügyi !Cdezet biztosított . cs 
a kötelczcttség,·állalás nem sérri a gazdálkodásra , ·onatkozó szabályokat. 

3A. Telj esítés igazolása 

1\ teljesítés igazolása során ellenő rizni és igazolni kell a ki adások teljesítésének jogosságát. 
összegszerűségé t. ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás teljesítését követően esedékes - annak 
teljesítését. 

.-\ teljesült kötelezettség\·á ll alás teljesítés igazolása - a 3. 1 a.) - f.) pontban fel sorol tak 
ki,·étek,·el - az Intézmény l'eladata. 

A 3.1. a.) - L) pontban fel soro lt teljesült kötelczcrtségvállalás telj c.:sítés igazolása a Gv!K 
fel::idata. 

3.5. Érvényesítés 

.-\ z érYényesírésscl összefüggő t'ela<latok elvégzésérő l. az érYénycsítésre jogosult személyek 
kijelö l éséről a G\t!K gazdasági igazgatója gondoskodik . 

A teljesítés igazolása alapján az érYényesítőnek el lenőriznie kel l az összegszerűséget. a 
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és bel ső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

Az érYényesítésnek meg előzn ie az utalványozást. 

3.6. Utalv{myozás 

A kiadúsok utal ványozása az érYényesített okmám alapján történik. A bevételek 
utalYányozására a teljesítés igazolását kö,·etően kerülhet sor. 

A kiadások teljesítésének. a bevétdek beszedésének , ·agy elszámolásának elrendelésére -
to\'ábbiakban utalványozásc.í ra - a 3.1 a.) - r. ) pontban foglalt elői rán yzarok tekintetében a 
G\!IK főigazgatója , ·agy az álta la írúsban felhatal mazott személy jogosult. 

\tli nden m<is csetbc.:n a/. Intézmény \CZCtője q1gy az általa írásban l'elhatalmazott - a 
felhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - a.I.'. Intézmény alkalmazásában álló 
személy. írúsban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötc leze tt ségvül !aló és a pénzügyi cl lenjegyzö ugyanazon gazJasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítö ug~anazon gaLdasági esemény tekintetében nem 
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leher azonos a kütelacttség,·ú!lalús ra. utah-ün:oósra jogosult és a teljcsítésr ig~1Lo l ó 
személlvel. 

Kötelezerrség,·állalási. pénzüg; i ellenjeg; zési . 0rvényes ítési. uta lványozási és rc ljesítés 
igazolására irányuló leladato r nem végezheti az a személy. ak i ezt a te\\~kenységét a Polgári 
Törvénykönyv zeri nti közeli hozzá tartozója. rngy maga javára látná cl. 

3.8. A pénzellát<ís módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az lnrézmény OTP Bank n<í. I vezetett e lszám olás i számlúj áró l és a hozzá 
kapcso lódó alszámláiról átutalással. illetve az á llandó készpénze ll átmánybó l és az 
e lszámo lásra kiadott e l ő l egbő l készpénzes fi zetési módon tö rténik. 

A bevételek beszedése az fntám ény e lszámolási szám láj án keresztül történik . 

Az Intézmény öná lló bankszámláj a fö lötti rendelkezés i jogot a számlatulajdonos álta l 
megbízott GMK dolgozó k gyakorolják. 

Atutalási megbízáso k kezdeményezésére az 1 ntézmény , ·ezetője vagy az á lta la írásban 
megbízott személy j ogosult. 

A készpénzes kiti zd ések az Inth mény pénztárán keresztül ellá tmánybó l. 'agy elszámolásra 
kiadott e lő legbő l történnek. 

Az Intézmény pénztárá t a G MK pénzügy i és számviteli osztálya a Pénzkeze lési 
Szabályzatá ban fog lalt rendelkezések alapján müködteti . 

3.9. Kiadások pénzü gyi telj esítése 

A ki adások pénzügyi te ljesítését a fe lszerelt számlák alapján. az OTP Elektra Tenninálon 
keresztül, a pénzügy i tételek e llenőrzését és rögzítését követően a G MK erre jogosult 
ügyintéző i végzik. 

A kö ltségvetési el őirányzatok fe lhasználásának részletszabál yai t a \!legáll apodás 3. számú 
fü ggeléke tartalmazza. 

~ - Bevételek beszedése 

~. l. T érítési díj bevételek 

A fi zetendő té rítési d íjat - a térítés i d íjak megá llapítására vonatkozó szabá lyok és az 
Jntézmény által nyil vántarto tr adatok alapján - az Intézményvezetőj e á llapítj a meg. 

A ked vezményes té rítési d íjak megáll ap ítása. érvényesí tése. nyilvántartása 0s e lszámolása a.z 
lntézménv fe ladata. 

A befi zetett étkezések szo lgúltatónál tönénő mennyi ·égi megrendelése és lemo ndása az 
lntézménv fe ladata. 

A té rítési díjakhoz kapcso lódó adatszo lgáltatások elkészítése az Jntézmény reladata. 

A térítési díj ak beszedése: 

a té rítés i díjak beszedését az lntézmény do lgozói végzik. 
vásáro lt szo lgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére ki á ll ított számlák alapján 
történ ik. A beszedett té rí tési díj akat az fntézmény a saj át pénzfo rga lmi számlájára 
fi zeti be. 
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(j :-V ll'- l~)zök~rn' h~1rol t(1rt0no ellatns eset~n J G\li'- ne' et\? e:; címere kiü!l1tott :,z::ln1 lák 
aln1 j:'m tönen ik. . \ beszederr térí tési díj at az Intb rnén) a G \IK meghatározott 
pénz!'orgalmi alszarnlájüra fizet i be. 

-L2. Bérleti és hely iség haszn~l l ati szolgáltatási díj bevételek 

.A zabad kapacitások kihasználására terü let- és helyiségbérleti ,·alamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők. 

A szerződések mintáiról. ennek keretében a Feleket terhelő általános jogok és köte lezenségek 
meghatározásáról a GMK gondoskod ik. 

Az Intézmény helyiséghasználati szolgáltatás i szerződést csak a vonarkozó jogszabályok és az 
Önkormányzat hatályos ,·agyonrendelete alapján köthet. i lletYe szüntethet meg. 

A he lyiség-használati zo lgál tatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni. 

A szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szolgál tarásban szokásos 
díjat. de legalább meg ke ll haladnia a nyújtott/ igénybe venru kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. számú fü ggelék 
tartalmazza. 

5. Személy i juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

A Felek közön az alapfeladat-ellátás személyi fe ltételeinek meghatározása az irányí tó szerv 
szakmai fe lügyelete és irányí tása alapján történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfe ladat-ellátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetője 
önállóan gazdálkodik . 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos fe ladatokat az lntézmén_ 
által megkü ldött irarok alapján a GMK gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért. i1letve az egyéb hi vatalok által kiadott 1. számú 
függelékben felsorolt iratminták Tntézmény részére történő megküldéséért a GMK felelős. 

A személyi jut tatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője. a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója, vagy az általa írásban kijelölt személy fe ladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltató i 
döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfe le lő elkészítéséhez. az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyúj t. 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a 
Megállapodás 5. számú fü ggeléke tartalmazza. 

6. Az állami vagyonnal való gazdá lkodás szabályai 

Az immateriális javak és a tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását a GMK veze ti az 
Intézmény által megküldött ál lományba vételi bizonylat alapján. 

A készletek nyilvántartása és lel tározása az Intézmény feladata. 

A leltúozási fe ladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 
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A leltárfelvételt a GMK főigazgatója által kiadon Leltároznsi ütemten· és Le ltározási 
utasítás alapján az Imézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az intézménnyel közremüködve a GfVfK végzi. 

A selejtezési foladatok az Intézmény \'Onatkozó szabályzata szerint kel.l végrehajtani . 

Az Intézmény és a GMK együttmüködve készíti elő és hajtja végre az esedékes 
se lejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerü bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetéséről. valamint elszállításáról és 
megsemmisítésérő l a G IK gondoskodi k. 

Az á ll ami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú fü ggeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK fe ladata. 

A GMK az Intézmény részére önál ló beszámoló készítésére kötelezett. 

A pénzforgalmi beszámoló e lkészítését a főkönyvi könyvelés adatai alapján a GMK végzi el. 

A mérleg összeállí tásához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat. me lyek 
teljességéért és valódiságáért fe l e l ős . 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adato kat az Intézmény 
nyi lvántartásai alapján - szo lgáltatj a. melyek teij ességéé rt és valód iságáért fe l elős. 

A kötött költségvetési elő irányzatok elszámolásához szükséges adatokat az lntézmény -
nyil vántartásai a lapján - szo lgáltatja. melyek telj ességéért és valód iságáért felelős. 

A kapott adatokat a G MK rendszerezi és összesíti , majd e lkészíti és továbbítja az irányí tó 
szerv részére az elszámolásokat. 

A maradvány e lszámolásra és beszámolásra. a kötött költségvetés i előirányzatokka l való 
elszámolásra vonatkozó részletszabá lyokat a Megállapodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az f ntézmény kö ltségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó analitikus nyilván tartások 
vezetése a GMK feladata. melyből bármikor megállapítható kel l. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós hel yzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közül azo kat vezeti. amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK főigazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére e l őír. 

Az anali tikus nyi lvántartások részletes tarta lmának szabá lyozását és az analiti kus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
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' an. 

:\ 9:.1111' itcl i 0s aJÓ7.ási k i adatok cl hítására 'nnath);:ó r0szlctszabályokat u \ kgállapodás 8. 
szá mú függe léke tarta lmaaa. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

. . .• „ •• „„ 1 
1 - \.. . 

··· /' ... _ :--/~· ·.._,.._ ~ . ...... · . __ , '\/~ .... ~:: „.·· ! e.\ ~t 1 ""'' .... :·/ ,: ..... ; /_. „\._:.' 1„!' ... ~ -~!1· ·„ •. 1\ .. 11a. 

• • • 1 

. ._ ,,.._' __ 'l. .\t ..... \..·:'~'.J ~g:\~ l' ~'-t' · 

... \.:r .. :··~.\..· ." .... .._ ... ~,. _, .„::,/:; · ~:~ ... L·!,_ \„l.\...:„ji·„·. ~- .. :·_,_ .:;-;;_,;·,7··:, ·· 1.:-- . .:: :,>-.: ,!.' J/ hté1:·1~!1 \ 

r\~ .... ; .... ·r''-''j :'-/L.'"~~·~ "„l:~. „d~ f"'Í~ll' ,)/ !:1t __ ,';;·1Cr'' . .:.:"""'_t; '-atJ:-.,,·)1\~>"-"'11 1t·l'~~:ll"~k . !Th„' I· '2k 
--·~·==-··. ,il1 1 ..,,i.t:-.~1.- •• ;: <..1\IK ::-1:1k:;1.11c:-1..:..:i:;iik.1i -...1..'"; :::-... ;,; 1..·t e.; C._i:. 

,/ i<lt..:/:;·~n\ ''-' ·:..::-1..""1..' ~\/ !1 : ..: /l :i l..'i'\ -.../akr;.u 111llk<„1dl' .... éh\..'!~ -...;lik:<=.:=- .n; clg . ~..:-..11..: t e-.. 
1,i-....:n.:L: ..:~: ,;b ~-.: p . :'o;,:r.:l1~..:1c..,:..:k 1.> ..:l'-'/..:r..:k,1..k. \<.L1111i;11" t:u·::':= ..:-..1kl";i\I, b..: -..1erz1..'..,~1 a 
< 1\\ l, i:-. :d'll'1:· >iíth.llFL l·hbl..' :1 :11 c:-.<.:tl'l..'11 .1 bcv~·r10st ...i G\11( i-k:-.l(T/csi \1:1hal:1<.1UI an 
Ú\;LilL!i,11<.1k 1nc::,' l·'-·kl <'él1 kc !I k bl'il: L'l1t.111i. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részle tszabályokat a Megállapodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 

l 0. }( ii1h t•s1.erzr, ek 

\ k-.;j'\ i .... ..:11 -\é'-tÜ.cl .! ...!.11...!. _ i J 1., _ ( \:. _: 1. lik. ·l'.:!lllU b~ll:irL1/'.lt~Ü"'<.li di' 1Hiili 1TÓL l lL! \ :1 

_,;·/ c -..11:'."L l...''i 1..·1' ,,, <1rdinjc11,i,i. ..::-. :: 1\lr: \) I! .1<1 : 1 11./. ·~\)\c1:1 ber .= i -,..:1 a Bud,lJ'éSl l l)\ Úrn-., 

\ \ Crü k ti <°">nkulT':Jíl: /:ll ( r<.l/.J,bjg" \ lul-.iidr.:k''>i Kii!p\lnl 1(-l,1.Jara. ;~ 1..'ll ll ..:k 1..'rlclm..:bcn 
:1 1· '1. n11\c11:l \..T : ; _ ·1.1 r j :1t1"l M i nt..: 1111 ~·11' ; J,..-i1h1..„ ... 1cr1:\.>..:k..: t a (i:ulk1:-..i::'i \lükiidtct..::-.i 
l...:.\'1p1) lll lt)I: tati::i k . 

. \ 1,i\1h'-'szcr10-;cl,kcl k:1rc s,dat1' ~ ré-..1kL:-1:1húl: llkJt. :11 .:::':..:s klaJat\lkaL 1 :.:-kkis~cgc kct ~1 

10. v:ímú fü!!!.!clék. \ ,1k1mint .1 (i\lk kii1.bc-,1..: rzl:...;i ~1<.:b~·i1:L<1Ll wn~ilman:i . 

V. A működtetésse l kapcsolatos általános feladatok 

l . Jog i tevékenység 

!\ GMK Jogi és Koordinációs osztálya az intézmények működéséve l összefüggő esetekben -
amcnnyi hen az a GMK érdekeivel. vagy a munkáltatói j ogkör gyakorl úsáva l nem ütközik -
jogi segítséget nyúj t. 

.-\ G\,!K közreműködik az lnth mények szerzödéscinek d ökészítésében. megkö tésében. jogi 
véleményezésébrn. A GMK a működ tetés i körébe turtozó Intézmények számára e lkészíti az 
ingatl anok használ atával. hasznosításáva l kapcso latos szerződéstervezeteket. ennek kere tében 
gondoskodik a Feleket é rintü á ltalános jogok és kötelezett ségek meghatározásáról. A 
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szerzöd~sben foglaltak tól eltérn i. azokat kiegészíten i. egyes elemeit e lhagyni csak a f elek 
közöni egyeztetés a lapj án lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít kj mintákat. mclve ket a Gi'v!K-val 
egyeztetni köteles . 

2. Belső e llenőrlés 

A GMK Szervezeti és Müködési Szabályzatában fog lal tak nak megfele l ően a GMK be lső 

ellenőrzés i csoportja - a be l ső ellenőrzés te ljes le fedettségének biztosítása érdekében a Hi vatal 
Be l ső El lenőrzés i Osztályával egyeztetett és a fő igazgató által jóváhagyott aktuáli s é\'es 
ellenőrzés i munkaterv sze rint - végzi az Intézmény gazdálkodási te\·ékenységének belső 
e l l enőrzését. 

Az el lenő rzés i tevé kenységet függetlenített be lső ellenőrök látják eL akik a GMK 
főigazgatój ának közvetlen irányítása alatt. a hatályos Be l ső E l lenőrzés i Kézikönyv előírásai 
alapján végzik tevékenységüket. 

A csapon függec len. tárgyilagos. bizonyosságot adó reladacellátása so rán a G IK és az 
Intézmény célj ai elérése érdekében rendszerszem l é letű megközelítéssel és módszeresen 
értékeli az Intézmény be l ső kontroll rendszerét és javaslacokac foga lmaz meg az Intézmény 
működésének fej lesztése és eredményessége cé ljából. A be lső ellenőrzéssel kapcsolatos egyes 
fe ladatokat. és felelősségeket a 11. számú függelék tarta lmazza. 

3. Közétkeztetés 

A GMK köceles a nevelési-oktatási intézményekben a jogszabályban meghacározott 
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irány ító szerv döntése 
szerint) saj át fözökony hából. vagy vásáro lt szo lgáltatás igénybevételéve l biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítja a tálalókonyhák szakmai irányítását, és fe lügyeletét. az üzemeltetés 
fe ltételeit. 

Az Intézményben biztosíto tt közétkeztecési feladatokkal kapcsolatos rész letszabályokat a 12. 
számú fü ggelék tartalmazza. 

-t Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv ál tal biztosított l ehetőségek keretei között. az Intézménnye l 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézm ényi te lephe lye in tö tiénő alkalmazására. 
amelyet az Intézmény köteles tudomásul venni és elfogadni . 

S. Ügyv itel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyvite li-, informatikai- és te lekom munjkációs rendszer fenntartásával. 
ügyeleti szo lgálat megszervezésével és egyéb szolgáltatásokkal biztosítj a az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos. közvetlen kommunikác ió t. rendszeres napi kapcso latot. me lynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tarta lmazza. 

Vl. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

l. Létesítmény üzemeltetés 

létesítmény üzemeltetés feladata az építménye k. a müködésüket biztosító hálózatok , és a 
beépített berendezések fe ladat-e llátásának. működőképességének. müszaki színvonalának. 
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mcl: 1m111ka'. ~g1és a (J\ l \lu:-.1Jki ' =- ~l/~,Hl)"'~!;~m.h k ,,,l11ku --1~1kmai i'm..: rctckkcl 
rendelkoo munkat,1rsai iran' 1t:.ls:.l' al tört..:nik . 

. \ hlrnk rct klc:,itmény-Ct;:cm ..: ltctöscl kJpc. ol:..11os t'c ladatokat és l°ckk)...,S~gckct :.i I~. szúmú 
fü ggelék tanalmaLZJ. 

2. Czcmcltrtési terület, portaszolgá lat, épiilethigiénia, takarítús, hullatlékkczelés és 
gaztlálkod<ls, kúrtcYÖ irtús 

címadó üg: körök a létesítmény ü1.cmcl tctés speciális tevékenységei közé tartozó 
klaJatcsoportokat jelölik. mcl: ek ellárásüt a G:V!K szer\'ezeti fckpitésébő l adódóan részben 
intézm~ny csoportokhoz delegált. vagy a k tesítményekhez kihelyezett do lgozói kör végez el 
a G:V!K központjában dolgozó fele l ős Ügyintézők szakmai irán; ítása mel lett. 

3. Park- és nöYénygondoz:.ís, téli szo lg~•ltat:.ísok, síkosság-mentesítés 

f\ ·pcciülis kertészeti fe ladatobt a kcnészeti csopoiwezctö irán: ításá,·al. az Czemeltetési 
0 ztál;.- szaki rányú végzettségü munkatársai végzik a beo ztott ki segítő. vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségével. a kiegészítő. téli időszakban 

elő forduló ·zezonális fe ladatokkal eg;.-ütt. 

:-\ 7. üzemeltetési és portai szolgáltatásokk::il. épülethigiéniával. tabritással. kártevő irtással. 
park- . és növénygondozással. téli szo lgál tatásokkal kapcsolatos fe ladatokat a 15. számú 
fü ggelék tartalmazza . 

.t. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási feladatok ellátására önálló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre. melyben lehetőségek szerint a legtöbbször szükséges zakrnai ismeretekkel 
rendelkező szakemberek végzik a munkát. a nag: obb létesítmények esetén az Czcmcl tetési 
Osztály állományában lévő te lephelyi karbantartók segitségéYel. 

hibaelhárítással. karbantartással kapcsolatos feladatokat. és fe lel ősségeket a 16. zámú 
fü ggelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

r\ ktesítmén;.- üzemeltetés legnagyobb költségekkel járó feladata az energia és 
közmüszolgáltatás. melynek megszervezését. fo lyamatos koordinác ióját a Fej lesztési 
Osztá l yvezető irányítása mellell szakirányú végzenségű munkatársak látják c l. f\ GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
javítására. az energiafelhasználás csökkentésére. valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére. amit a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott infonnációk segítségével végez. az indokolttá vá ló műszak i beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

A1. energia- és közmüszolgáltatásokkal kapcsolat0s feladatokat es IC! elösségeket a 17. 
zámú fü ggelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

. \ léte ítményck müszaki színrnnalának igén;.-ek szcr111t 1 szinten tartása. szükség szerinti 
k j k s1.tése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított fo rrások mértékének legjobb 
kihasználásá,·al szintén ki eme l kedő jelentőségü lcladata a GMK müszaki szakterületének. 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szak mai és város müködtetési iránymutatásai alapján 
végez. 
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Az intáményi fe lújítással. fejlesztésse l. beruháznssa l kapcso latos feladatokat. és 
felelősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 

Y . Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 44 számozott oldalbó l á ll, és 3 db. egymással szó szerint 
megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érinten felek aláírásával lép hatályba. Ezze l egyidej ű leg a 
. . . . . . . . . . .. . .. . . . .. határozatai val elfogadott. . . . . .. . . . . . . . . . . . .... napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 
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1. _-,z:í mú függelék 

Kö tel ezően alkalmazandó iratmintúk 

1) Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesnél) 
2) Nyilatkozat kinevezés módosít<1sá ról 
3) Megbízási szerződés 
4) Igazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényrő l, és az igazolások 

átvételériíl 
5) Elszámoló lap (kilépő dolgozón<11) 
6) Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) :Vlinta törzsgárda megállapításá ra 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
l 0) Adatszolgáltatás a változó bérekről 
11) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás bűségjutalomra való jogos ultságról 
13) Kísérőbizonylat 

13./a/ kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételéhez 

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2. számú függelék 

Az éves költségvetés előkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályai 

A GMK feladatai : 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosítja a szükséges információkat. 

nyomtatványo kat. 
• Szervezi és koordinálja az [ntézmény költségvetés tervezési fel adata it, annak 

szabályszerü végrehajtását. az adminisztrációs és informác ió-szo lgáltatási 
köte lezettségek teljesítését. 

• A jogszabál yokban. rendeletekben. önkormányzati határozatokban fogla ltak 
figyelembevételével e lkészíti az Intézmény müködtetéséve l kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. 

• Képv ise li az Intézményt az Önkormányzattal fo lyó kö ltségvetési egyeztetések során. 
• Az Intézmény éves költségvetési tervjavas latait összegyűj ti. a kö ltségvetési tervezetet 

előkészíti és továbbí tja az Önkonnányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képvise lő-tes tületének döntése alapján az éves gazdálkodás i 

keretek közlése, azok pénzügyi bonyolítása. szám viteli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi kö ltségvetés az 

nyilvántartásban tö rténő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladata i: 

• Az In tézményvezető a jogszabál yokban. rende letekben. önkormányzati 
határozatokban foglaltak figyelembevételéve l - elkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges kö ltségvetési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtásának lépései. a GMK és az Intézménv fe ladatai: 

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési a lapelvek kialakítása 

• Az éves költségvetés tervezésének első lépése az irányító szervve l tö rténő egyeztetés a 
várható fe lada tok.ró!. Az egyezte tés a Népjóléti és Intézményfelügyeleti. és a 
Közgazdasági Főosztá ll yal valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szü le tendő döntések a kö ltségvetés tervezési m unká it 
befolyásolhatják. 

• A feladat végrehajtása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban tájékoztatj a az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről. 
az Intézmény az éves kö ltségvetés tervezése során köte les fi gye lembe venni a 
tervezés i alapelveket. 

l.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetés i e lőirányzatok kialakításához szükséges adatok. infonnációk 
során fo lyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöl téséve l teljes.íri az 
adatszo lgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés, kötelezettségválla lás. 
önkormányzati határozat stb.) valamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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~ \ t,it L1z.1h~:,. '.,;- 1;' ''-:ic:-.1 '-!1'iü1rn.:m,.:1wi... !,!,id.i:-,h.':·; ,·: k h)-;: 
P.:n1üg: i ..:-.. :-Lam' itcl i 1 hl tal :' '-: 1..:tP. 
Ki1lbe~' et~::-. i -:~ l érg'-11Jálk.l'Jús1 \):/ul: 'C/-.:'ll) . 

l latáridö: ir:í n: Ítll -;/\.'!"\ i intó kcJés t"Ligg ' .:11: eben. 

• : \ L UU<ll!!\ Üjté · '-;rt és éld:JlS,Wl !!'-Íllatásert leklús: 

l nté1.rnén' vezető . 

l latáridö: 

aJutközlés: az intézményi költségwtési javaslat tcn czési útmutaróban szcrcplö 
határidejét megclözö 20. nup 

2. Az éns költségntés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

2.2 

• !\z é\ cs kölrség,·etési elöirányzatok kialakítása előtt szükséges ch·égczni az 
lntáményi költség' ctési e l őirányzatok szintrchozását. 

• !\ fc laJat '"égrehajtása sodn rész letesen be kell mutatni a teladatváltozá ok 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• .-\z fntézmény feladata tájékoztatni a GM K-t a elözö é,-i kiadat ,·áltozásokról. 
• :\ Gi'vlK a szintrehozás elvégzése során köteks ligyelembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Ha táridő : az irányító szen·i intézkedés ti'.iggvényébcn. 
Fe le lős: 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

a szintrchozás elvégzéséért a költségvetési csopo1wczctö. 
az Intézményt érintő teladatváltozások kÖLléséért az lntézmén:TcLctő. 

Költségvetési előirányzatok kialakítása 

:\ lefolytatott egyeztetések. adatgyűjtések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
clö irányzatainak kialakítására. r\ jogszabál: okban és az önkormányzat ált al a tcrwzési 
úrmutatóban meghatározon struktú ra és kimutatások szerint kerülnek kialakításra a 
kiudási és bevételi clöi rányzarok. A.z Intézmény kö ltségvetésének tervezése a 
fd adatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkc iókra történik. 
Hatúridö: az irányító szcr\'i intézkedés függvényében . 
Fe lelős: GMK gazdasági igazgató 

F:gyeztctés az intézmények vezetőin! , irány ító szervve l 

. \ kialakított Intézményi költségvetési e lőirányzatok ismertetésre kerülnek az 
lntámény , ·ezeröje számára. 

r\z Intézmény vezetője javaslatot t1.:hct az előirányzatok módosítúsára. pontosítására . 
1\ Gí'vl1'. a javaslatok alapj '-1n .:h·égzi a jogszabályi előírásoknak és a ter\'ezési 
útmutatónak megi°clclő módo írásokat. 
I latáridö: irányító szervi intákcdés rt.igg,·ényében . 

Fcklüs: 
G\d K gazdasági igazgató. 
1 n Lé7.ményveze tő 
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• t\z Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerülhet sor ~1 z irányító szervvel történő 

egyeztetésre. ahol bemutatá ra kerül a tcr\'ezett költségvetés. 

• r\z összeá ll ított terv alapján a fe nntartó kü l ö nböző döntésekkel módosíthatja a tervet. 
ame lynek hatásait át kell vezetni az előirányzatokon. 

• Az egyeztetés során módosuló előirányzatok javítása a GMK fel adata. 

Határi dő : irányító szerv igénye zerint 

2A Felújítási, fejlesztés i, heruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjével egyeztetett fe lhalmozási költségvetési 
kiadásokat sz ükséges külön fo rdulóban tárgyalni . 

• A GMK intézményhá lózatra vonatkozó fej lesztés i tervében f ntézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítási és fejlesztési feladatok. 

• Az irányító sze rv döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett felhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít forrást . 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
so rán tervezett felújítási fejlesztés i i gényeiről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figye lembe véve készíti e l a fejlesztés i tervet. 

Határi dő: irányító szerv igénye szerint 

Felelős : 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a köl tségve tés végleges 
tervezetének összeállítása . Itt már li gye lembe lehet \·enni az el őző egyeztetések 
döntéseit a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az lntézményi költségvetési elői rányzatok véglegesítése a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési előirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója táj ékoztatj a az 1 ntézmény vezetőj ét az Intézmény 

kö ltségvetési elő i rányzatainak módosítására (növelésé re. csökkentésére. 
átcsoportosí tására) vonatkozó j avas latáról. 

• A GMK az elő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyúj to tt 
igény. vagy várható kiadás te ljesítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemel t elői rányzato k közötti á tcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezen és egyeztetett előirányzat módos ítások és 
átcsoportosítások szabályszerüségének fe lül vizsgálatáról és a költségvetési 
e lő irányzatok változásának összesítésérő l. 

• Az összesítést követően a költségvetési elői rányzatok változásáró l szó ló javaslatot 
to vábbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által j óváhagyott el ő irányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetésérő l. 
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\z Jn tbmé1n fr!.1da tai : 

• .\ L lntézmen:· \C/.ctöjc: :17. llllé/mén; kiiltscg \ctés i c ló iran;1atai nak , ·últozrnr:isára 
( cmck~érc. c:;ükkcntéscrc) \nnatknzó igén;ét írasba n J C\ I" g~vd:1:i6gi igazgatója 
részére 11; újtja be. 

• Az lntámén; \TZctöjc az clö irún; zar átcsoportos ításra 'onatkozó számkkát írósban 
megkü!Ji J G\IK költség,·etési osztá!yyezetöjének. 

~- A költségvetési előirányzatok felhasználása 

r\ le laJa t végrehajtása so rán: 

• a GVI K pénzügyi és szá mvite li osztálya havonta - először ápri li s 20-ig. azt követően 
m inde n hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált kö nyvvite li rendszeren keresztü l 
tájékoztatj a az Intézményt az eredeti . és a módosíto tt e lő irányzatról. valamint a 
teljesítés a lakul ásáró l. 
A tájékoz tatás a GVIK pénzügyi és számvite li osztálya á ltal fo lyamatosan vezetett 
szám, ·ite li ny il vántartáso n a lapul. 

• Az Intézmény vezetője . ill etve e1Te á ltala írásban kijelölt megbízottja köte les 
tigyelemmel kísérni az e lőirányzatok te lj esítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e l ő i rányzato k megváltoztatására (e l ő i rányzat-módosítás . 

átcsoportosí tás). 

• Az Intézmény vezetőj e felelős a jóváhagyott kö ltségvetési előirányzato k betartásáért. 
ame ly a jóváhagyo tt saj át bevéte li e lő irányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási elő irányzatok fe lhasználásának jogosultságát fog la lja magában. 

A mindenkor érvényes kö ltségvetés i előirányzat magában foglalja az eredeti elői rányzatot. 

a fe lügye leti szervi módosításokat. a jóváhagyo tt pénzmaradványt. és a saját hatáskörü 
módosításokat. 
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3. szúmú fü ggelék 

.-\költségvetési cl őirúnyzatok fclhasznáhísának részlctszab:ílyai 

költségvetési elöi r~1n; zatok te lha znál:ísa so rán a pénzügyi el lenj egyzés. a 
kötelezett égvá llalás . az érYénycsítés. a1. utah·án; ozás. valamint teljes ítés igazo lása a G\IK 
álta l kido lgozott részletes szabá l; ozás zerin t történik. 

1\ lclauate ll á tás megszen ezése. szabál; sze rű vitek a Felek közös k\elősségc. 

A gazdálkodás i jogkörök konkrét. személ;re szó ló szabá lyozása a Felek saját belsö 
szabálvza tában tönénik . 

A kö te lezettségvá llalás a kiadási előirányzatok terhére fizetés i kötelezettség - így különösen 
a fog lalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésé re. s7crzödés megkötésére. költség"etési 
támogatás bi z tosítására irány uló - \állalúsáró l szóló. szabályszerüen megtett jog-nyilatkozat. 
Köte lezettséget vúlla lni - az A \·r. -ben foglalt kin~tclekkcl - csak pénzügyi ellenjegyzés után. 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megcl fo:öcn. írásban lehet. 

költségvetés i é\· kiadási e lő i rányzatai te rhére kötelezenségválla lásra az azokat ti..:rhclő 

korúbbi kö telezettségvállalásokkal és más lizetési kötelezettségekkel csökken tett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási e lő irán yzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalás i jogkörök gyakorlása 

• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3.1. pontban foglaltak figyelembe 
véte léve l - kötelczettség\·áll a lásra az lntómény vezetője \·agy az :íltala írásban 
felhatalmazott - a fe lhatalmazásban fogla lt esetekben és összegben - az !ntézmén; 
alka lmazásában á lló személy. írásban jogosult. 

• Törvény vagy :1.Z Á\T. cl té rö rencJe lkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbe li 
köte lezettségvál la lás az o lyan kitizetés teljesítéséhez. amely 

értéke a százezer fo rinto t nem éri c l. 
a fize tés i számlákról a számla\ o:etö által leemelt díj . juttatás. a küllold i 
pénzértékben \'á lla lt kötekze ttség árfolyam vesztesége. vagy 
nz Áht. 36. ~ t .2 ) bekezdése szerinti egyéb li zetési köte lezettségnek minősü l . 

• t\ kö telezettség\·á ll a lást köve tően a G V!K haladé ktalanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az á llamháztartási szám vite li kormányrende let -zerinti 
ny ildntartásba vételéről. ezá lt::il a köte lezettségvállalás értékébő l a költségvetési év és 
az azt követő évek szabacJ döirányzatait terhelö rész lek ötésérő l. 

• A kö telezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a G !K gazdasági igazgatóját a 
kö te lezenségváll::ilás módosulásáról. meghiúsulásáró l. megszünésérő l. 

• kötelezettségdlla lás módosulás::i. meghiúsul ása. megszünésc esetén a G\ll K 
haladéktalanul gondoskodik kötelezenség\·állalás nyih·ántartásban zerep l ő adatok 
mócJns itásáról. 

2. A kötclczettségYállalás pénzügy i e ll enjegyzése 
• Kötelezettséget \'úllalni a csak pénzügyi e llenjegyLés után. a pénzügyi te ljesítés 

e edékességét megelőzően . írásban lehet. 
• A százezer forinto t elérő . vagy meghaladó kötelezettségvállalásokat az Intézmény 

\'CZetöje pénzügyi e ll enjegyzés re kö teles megküldeni a G\111( gazdasági igazgatójának. 
vagy az általa az Á \ r. elő í rása inak meg felel ően írásban kijelölt személynek. 
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~ . \ "iit1.:k11.:lb.._;g, :~l'.JLt:-.i!, 1)cn1üg: i „.'ik-ni 1..';;: ;<--r.: t\irll.:1111 hc11:- Lt_jt,bd ,11 t . ,;~1111u 

1·üggekk l .~ . l'l)nt_i."th<tll rnegh~H:.íroLL1 tt 11: 11111Ut\ :'lnnyal t\)rt ~nik . 

• . \ pc111üg: i elkn,i 'g;. Ll'tld meg "ell g: Óí'.L)Jni .: ,1 rn'i l. hog;. 
a s1ah~1J ~· k1ir.m;. 1~1l renJ lko.: re :il l. 
a te1Tczert kiti1eté::,i iJ l'l rL)ntokban a pé111üg;. i kJoet hi1.tosított. é. 
a kü1ek1ettség\ állalás nem sérti a g'11dálkodásra 'nnatkn;ó szahályok.at. 

• l la a kötelezellSégdlla lús nem kkl meg J Z ,\ht. 37. ~ ( 1) bekezdésébrn e lőírtaknak . a 
pénzüg;. i e l lenjegyzőnek erröl írásban tájékoztatn ia ke ll a kötekzcttségvállalót. a 
köte lezettséget válla ló szl!n , ·ezetöjét és a G\IK foigazg:itóját. 

• Ha a kötelezettséget' állaló szen· \"CZetője a tájékoztatás elknére írásban utasítúst ad J 

pénzügyi ellenjegyzésre. a pénzügyi elknjeg;. zö köteles annak eleget tenni és e 
tén: röl az irányító szen· vezetőjét haladéktalanul írásban átesíteni. 

• .-.\ pénzügy i ellenjegyzést a kötelaettség,·ál lalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére törté nő utalás 
megje löksé,·el. az arra jogosult személy aláírásáva l kell igazolni. 

3. Teljesítés igazohisa 

• .-\ teljesítést az igazolás dátumának és a teljes ítés tényére történő utalás 
megjelö léséYel. :.iz arra jogosult személy aláírásá,·al kel l igazolni. 

• A te ljesítés igazolása bé l yegző használatával történik. .-\ teljesítés ig:.izo lása 
munkalapo n. szállítólevélen. átadás-út' étel i bizonylat0n is történhet. melyet a 
számlához mellékelni ke ll. 

• Az lntézmény , ·ezctő_je köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végzö személyek megbíz:ísáról. A megbízások egy példányát. valamint a teljesítésre 
jogosultak ne\·ét. beosztását és aláí rás mintáját meg kell küldeni n GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

-S. Énényesítés 

Az én·ényesítés a GMK feladata. melyet az alábbiak szerint lát el. 

• r\z érvényesítéssel összert.iggö feladatok elvégzéséröl. az érvénvesnesre jogosult 
személyá k ij elö l éséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása e l őtt történik. Az érvényesítésnek 
tarta lmazn ia kell az én·ényesítésre utaló megje lölést és az én·ényes ítö keltezéssel 
ellátott aláírását. 

• A G\t!K érYényesítési l"eladatok eh"égzésére tdjogosított dolgozója a jogszabál:-i 
e l ő írásoknak megfeldöen elvégzi az érvényesíté r. 

• .-.\ teljesítés igazolása alapján az én·ényes ítőnek e llenőri znie kell az összegszerüséget. 
a fedezet meglétét és azt. hogy a megel őző ügymenetben az :\ht.. az ál lamháztartási 
számviteli ko rmányrende let és az .Ávr. elöírásai t. továbbá a be l ső szabályzatokban 
foglal takat megtartották-e. 

• l la az én·ényesítő a rnnatkozó _iogszabál: ok. szabályzatok megsértését tapasztalja. 
köteks ezt jelezni az utalványozónak. 

• . \ z é1Tényesítés nem tagadható meg. ha e1t követően az utal dn: ozó erre írásban 
utasítja. 

• .-\ z é1Yé11Yesítést kövt.:töcn az én émesí tő az ;\ \T. elöírásainak me!..'.kklö - „ ~ 

utal\ ányrencleletet készít. melyet utah·ányozásra átad az arra fel hatalmazott 
személynek. 
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5. Utaldnyozás 
• Ltalványozni készpénz~s tizetési mód esetén a/. én é1wcsített pénzrárbi7.on;. latra 

rá\czetctt. más esetben külön írásbe li rcncklkczésse l lehet. 
• Az utal ványozás ra j ogosult szemdy az utah·ányrende kten vagy könyvelési utasításon 

dátummal és aláírással ellátva végz i az utal\'ányozást. 

• Ltalványozás után a GMK pénzügyi és s7.ámvitel i osztálya elökészíti a pénzügyi 
te ljesítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 
• A pénzforgalom lebonyo lításához szükséges a láírásra jogosult személyek kijelölése a 

GM K fő igazgatójának fe ladata. 
• A GMK dolgozói ki záró lag a szabályszerűen uta lványozott kiadási tételek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• Az átutalási megbízások te ljes ítése az OTP Elektra term iná l a lkalmazásával történik. 
• Az Intézményhez te lepített OTP Elektra terminált az I ntézményvezető. rngy az általa 

írásban megbízott szemé ly kezeli. 
• .Átutalás i megbízások kezdeményezésére szabályszerüen kiállított és uta lványozott 

dokumentumok alapján az Intézmény vezetője vagy az á ltal a írásban megbízott 
személ y jogosult. 

• A pénztárba a készpénz te lvé te l az intézmény bankszámlájáró l tö rténik. A készpénz
fe lvétdhez szükséges nyomtatványt a GMK főigazgatója. vagy az á ltala megbízott 
személy aláírásával é rvényesíti. 

• Az ellátmány. ill etve egyéb e lőleg igénylése a .. készpénz igénylés e lszámolásra·· nevű 
nyomtatványon történ ik. A kitö ltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénz ügyi 
és számvite li osztá lyának kel l megküldeni. 

• Az intézmény bankszámlájáról készpénz fel vételre ki záró lag o. .. készpénz igénylés 
e lszámolásra·· nyomtatvány a lapján. az abban !e ltüntete tt összegben jogosul t a GVIK 
vagy az intézmény dolgo zója. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott e llátmánybó l és elszámolási dőlegből a Kiadások 
készpénzben történö teljes ítése eseteinek szabályozásáró l szó ló 38/:20 15. (X l.6 .) 
önkorm ányzari rendelet szerinti kifizetések teljes í thetőek. 

• A pénztárban az el látmány és az e lszámolási előleg kifi zetésére felvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az e lszámolási e l ő l eg kifizetésére nem kerül 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszám lára be kell fi zetni. 

• A pénz bi ztonságos tárolásáért. az e llá tmánybó l és az e lszámolásra kiadott e l ő legek.bő i 

t ö rténő készpénz-kifizetések szabú l yszerűségéért az intézmény vezc töje fe le l ős. 

• Az lntézmény készpénzforgalmát az erre a célra kialakított pénzkezelő hel yen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éj szaka tüzbiztos 
lemezszekrényben (páncé lszekrény. faliszekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendj érő l az Intézmény bel ső szabályzatban rende lkezik) . 

• A pénzkeze lési helyen idegen pénz. vagy érték táro lása. keze lése tilos. 
• A pénzkezelési helye n kell bonyo líta ni az Intézmény valamennyi készpénz forgalmát. 

így kü lönösen 

a térítési díj befi zetéseket. 
az eseti bérleti díjakból száimazó bevé te leket. 
a vásárlásra kiadott e lszámo lási e lö leg. 
az á llandó készpénze llátmány elszámo lását. 
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• . .\./ c ll~lln1~111: és JZ ·2 lsz.átll\1 I L.1sr~1 k i ~1d 1 Hl ..: l,) lcg clszan~l.)Í -1 :<1 '°''' <lll.: bi~ii11L) l ús i i' cn 
történik. 

• .'\z cl iauná11: okr:1 és clszámolúsra 1-. iadt' ll clö kgekre \ On~ul-.ozó clóirásokat. a 
pénzkc::zelés rnódj<ira 'nn<ltkL)7Ó kö,·etelrnén: e ke l ~v 1 nrámén' Pén1.ke1.cksi 
Szabál; zala tartalmazza. 

• .-\ z ellátmányt legkorábban az Intézmény a tárgyé'" első pénztári munkanapjún vehet i 
fel a GVIK pénztárában. 

• Az ell átmánnya l legkésőbb a k i vé teltő l számított 30. napon kel l e lszámolni. 

• Év végén az elszámolással egyidejüleg az el látmány maradványát vissza kel l fizetni. 
kintlévőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesitésére nem ford íthatók. azt a 
be fi zetés jogcímének megfe l e l ően a beszedés napján. kivételes esetben az azt követő 
első munkanapon be kell fi zetni az Intézmény saját bankszám lájára. Ettő l eltérően a 
GMK fözőkonyháról tö rténő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a Gl'v! K 
alszámlájára kell befizetni. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 

• A fe lszere lt - minden szükséges melléklettel ellútott és utalványozott - szám lák 
alapján a GM K pénzügyi és számviteli osztá lya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése előtt a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
ell enőrz i a rögzített tételeket. 

• Az el lenőrzés után az aláírásra fe ljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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-t szúmú fü(Joc lék ,..,,,, 

A bevételek beszedésének és felhaszná lásúnak rész letszabálya i 

Bevételek beszedése 

J. Térítési díjak 

• Az intézményi térítés i díjakat - a Multi School program használatával - az Intézmény 
szedi be. 

• A térítési díjakró l az Intézmény köte les számlát ki áll ítani. Vásárolt szo lgál tatás esetén 
a számlát saj át nevére és címére. GMK fözőkonyhábó l történő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiá llítani. 

• Az [ntézmény köte les a kedvezményes térítési díjakról a jogszabálynak megfelelő 
dokumentác ióval alátámasztott nyi 1 vántartást vezetni . 

• A beszedett térítési díjakat a befizetés j ogcímének megfele l ően a beszedés napján be 
ke ll fizetni vásáro lt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára. GMK 
fözőkonyháról történő étkeztetés esetén a GMK a lszámlájára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testü let részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszo lgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztos ítja. 

2. E gyéb bevéte lekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-használati szerződést az 1rany1to szerv hatályos 
vagyo nrendelete alapján köthet. amelynek te lj esítése. ille tve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell elj árni. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékról a GMK értesü l először. úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítj a a bérbevéte li igényt az Intézmény felé . 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő spec iális jogaira és köte lezettségeire vonatkozó, a 
használat időpontját. időtartamát és módját. a bérl ő tevékenységét szabályozó. az 
Alapfe ladat-ellátással összefüggésben lévő elvárásokat. fe ltéte leket és kikötéseket a 
bérlővel lefo lytatott megbeszé lései keretében az 1 ntézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban e lőkészített Bérl eti , helyiséghasználati szerződé st és az 1. sz. 
függelék 13./b pontjában meghatározott és kitö ltött kísérőb izonylatot az Intézmény 
vezetőj e leszignálja és jogi valami nt pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza által jogilag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbizott 
személy által pénzügyileg el lenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküld i az Intézménynek. ame lynek vezetőj e a pénzügyi ellenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával köte lezettséget vá llal és gondoskodik annak bérlő 
által i aláíratásáróL majd arról. hogy a bérl ő höz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti , helyiséghasználati díjakról a megkötött sze rződések alapján. az intézmény 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiáll ítani. 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti d íjbevételekrő l köteles 
egyszerűsített készpénzfizetés i szám lát kiállítani . 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fi zetési felszólí tást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetőj e részére .. aki gondoskodik a fize tés i 
felszólítás bér lőnek történő megkü ldéséről. 
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5. szúmú függelék 

A személyi juttat:-ísokra a munkaerő- és bérgazd:-ílkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai , joga i és kötelezettségei 

A GfVI K gazdasági igazgatósága végzi a következő fe ladatokat: 

• J\ személyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással. nyugd íjazássa l kapcsolatos 
munká ltatói döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfe le l ő 

elkészítéséhez. az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• !\ MÁK KIR.A rendszer humánpolitikai programjában ellátja az Intézménnyel 
kapcsolatos bér- és humánpoliti kai fe ladatokat: . 

o az intézmény által szolgáltatott adatok. okiratok alapján elkészíti a 
Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesí téséve l. módosításával. 
megszüntetésével kapcsolatos iratokat. 

o a nem rendszeres kifi zetések. a jubi leumi és hüségjutalmak valamint a 
mc: gbízás i díj ak számfejtését. 

o a változó bérek számfej tését. 

o a távo lléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetés i e lő l eg kérelmeket e ll e nőrz i . engedélyezés 
után a \!fÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti . s errő l 

tárgyév feb ruár 15-ig kimutatást kü ld az Intézményvezetőnek . 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a G\ltK e llenőrz i. hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabályi e lőírásoknak . belső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe l e l ően történjen. 

• A számfej tett j uttatások pénzügyi teljesí tését a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya \·égzi. 

• Vezeti a tanós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást . 
. ...\z adatok év végi lezárását követőe n a ki mutatásokat az intézményvezetővel 

írásban egyezteti . 

• . ...\ munkaügyi adatszolgáltatások nak az Államkincstár részére tö rté nő továbbítása a 
GMK fe ladata. 
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• 

Az Intézmény fe ladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetője az Alapfeladat-ellátást szolgá ló személyi juttatásokkal és az 

azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek c; löirányzataival minden esetben 

önállóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott. az 
Alapfe ladat-e ll á tást szo lgáló ldszámkerette l gazdú lkodik . 

• Az Intézménv a Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével. 

módosításával. megszüntetéséve l. il le tve megbízási szerződés megkötésével 

kapcsolatban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal 

korábban írásban köteles adatot szo lgáltatni. és az eJőín szükséges nyilatkozatokat 
megküldeni. 

• Megbízásos j ogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 

megkezdését mege l őzően elkészít i a megbízási szerződést. amelyet alá írás előtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére . A megbízási szerződésben rögzített 

fe ladat e lvégzésérő l szó ló telj esí tésigazo lásra a megbízási szerződésben kije lö lt 
személy jogosult. amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 

köte les megkülden i. 

• A nem rendsze res ki fizetések rő l a jubileumi és hüségj utalomra való jogosul tságró l 

az Intézmény írásban értes íti a GVIK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoponját a 

kifizetést mege lőzően lega lább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 

e llenj egyzéséhez szükséges dokumentumokat igazolásokat az intézmény köte les az 

értesítéséhez csato ln i. 

• Az Intézmény a távo lmaradásokról, változó bérekről heti rendszerességge l köteles 

adatot szo lgáltatn i a GMK munkaügyi és bérgazdálkodús i csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot. valam int a kitö ltött távo llétrő l szó ló 

nyilatkozatot. szükség esetén GY.ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküld i a GMK 

munkaügyi és bérgazdálkodúsi csoportjának. 

• Az áll áshely nyi lvántartás e l ő í1i formában való vezetése az fntézmény feladata. 

• Az intézmény a hűség jutalmak esedékességérő l köteles nyi t vántariást vezetni. 

• Az éves szabadság megállap ításához az Intézmény l egkésőbb január 15- ig köte les 

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 

az lntámény a saját nyil vánrnnásába fe lvezeti (anal itika. vagy szabadságos karton ). 

A szabadságok kiadása. engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény feladata. Az 

Intézmény a m un kaügyi ~s bérgazdálkodás i csopo11jával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcso latos l'e ladatokat (pl.: nyil atkozato k bekérését. 

a láírását. stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügy i ntéző útmutatása i a lapján 
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• \1 lmé1men' neg:-: k' enll..' ad:n-..111lg.ilt.H,\:-i küld ,1 ( 1\1 K l lun1.111 p11litik:li 
ü:;: imóö rész.:re :.iz ürc ~'illa ·hd: ck sz:.irn:irL1l. ':Jl:.l rn illl a rehJbilit:.iciós 
h\111ájárulóshan rés7.e-;ülók ·;:ám:m)I. 

• . \ személyügyi :rn:agok tárol<isa. Öt?ése a közalblmazotti a lapn: ildntartás Kjr. 
s;:e rint i vezetése lntézmén; k lauat'-1. 

/\.z auat zolgáltatással. száml~jtésse l kapcsolatos. G:V!K lek történö jekntésck határidöi t az 
alübbi táb lázat tartalmazza. 

• .\.f eg11eve:és Leadási lrntáridó'k a GMK/fe lé 

Foh·amatosan 
1 
1 

1 

Ki ne\ cLés módosítás (átsorolás. pótkk. cg; éb 
(tárgyh;i,·i kifizetés esetén. tárgy hó 25-ig)\ bérvál tozás) 

\ Táppénzes lapok 
Fo l; amatosan 

1 

lllctrnényelök g igénylése Folyamatosan 
1 

Ki lépési. megszüntetési kére lmek. elszámo ló lap 
Megszünést megelőzően 5 
munkanappal. azonnali hatályú 
megszünés esetén a megszünés naeján 

Túlóra. helyettesítés (\'áltozó bérek) összesítése 1 

szám re j tésre Heti jelentés. tárgyhetet követő hét 2. 1 

munkanapjáig 

Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés kísérő len!ll el és 
Kifizetést mcgelözöen l 0 munkanappal! 

jcgyzököny\' másolaual 
Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés. megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

L'j beléptetés esetén az alkalmazás lel téte le iről 

írúsbcli nyi latkozat (in tézményvezető). valamint az Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 
új do l!rnzó e l érhe tősége megelőzően 

Tá,·ollét jelentés Heti je lentés. tárgyhetet követö keddig 

Báen kívül i junarás megál lapításához szükséges J Tárgyhó utolsó munkanapján 
adatszolgáltatás - - - - -

. .\ határidök be nem tartása. valamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok esetén a 
rnunbügyi és bérgazdálkod:ísi csoport. és a Pén;:üg; i és Szám' iteli os1.tál; a si'ámfcjtést 
~s a p0nzügyi teljesítést egy késóbbi idöpontban tudja teljesí teni . 
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6. számú függelék 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

l. Az immateriális javak, tárgy i eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számvite li osztá ly vagyongazdálkodó i vezetik az immateriális javak és 
tárgy i eszközök ana liti kus nyilván tartását. 

• A számla és a csato lt állományba vételi bizonylat alapj án a Pénzügyi és számvite li 
osztá ly elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt. me l yrő l bizonylatot á llít ki és 
annak egy pé ldányát megkü ldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetert analiti kus tárgy i eszköz nyi lvántartást a beszámoló készí téshez 

kapcso lódóan egyezteti az lntézrnénn ye l. 

Az Intézmény: 

• Az á ltala beszerzett immateri ális j avakról és tárgyi eszközökrő l állományba véte li 
bizonylatot. (meghatározort esetben üzembe helyezési okmányt) á llít ki, amelyet a 
szám lával együtt megküld a nyilvántartást veze tő GMK részére. 

• A nyi lvántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arró l. hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként ke ll bevéte lezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartj a nyilván. 

• Feladata a készletek bevételezése, fo lyamatos áll ományváltozásának követése. 
leltározása. 

• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítj a. (Az intézmények és az 
intézményi alleltárak között átadásra. ill etve használatba adásra kerülő immateriális 
j avakról és tárgy i eszközökrő l az intézménynek átadás-átvéte li bizonyl_atot kell 
kiá ll ítania az átadás időpon tjában és azt meg ke ll küldenie a GMK Pénzügyi és 
szám viteli osztályának a nyilvántar tások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A le ltározási fe ladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási fe ladato kat az In tézmény Eszközök és Fo1Tások l eltárkészítési és 

Leltározási Szabá lyzata e lőírásai szerint ke ll végre hajtani . 
• Az Intézménnye l közreműködve a Pénzügyi és számvite li osztály e lvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az [ntézmény: 

• A GMK fő igazgatój a álta l kiadott Lel tározási ütemterv és Le ltározási utasítás. 

va lamint az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározás i 

Szabályzata alapján elvégzi a le ltározási fe ladatokat. 
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3. elej tezé i feladatok 

AGMK: 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosítá ának. Selej tezésének 

Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a se lej tezési fe ladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított selejtezési j avaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyja jóvá. 

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a lese lejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítésérő l. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti elő és hajtja végre 
az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű 

bizonylatolásáró l. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 
leltározását, selejtezését a 3/1975. (VlII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saj át Könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő 
törlésrő l szó ló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. szá mú függe lék 

A maradvány e lsz:ímobísra és beszámolásra, elő i rányzatokkal való elszá molásra 
vonatkozó részletszabályok 

t. A költségvetési besz:imoló e lkészítése 

A GMK feladata : 

• A könyvek zárását követöen bizonylatokkal szabályszerü könyv, ·ezetéssel. az Ahsz. 
szabályai szerint folyamatosan vezetett részktező nyilvántartásokka l. a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal. valami nt leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló ké zítésére kötelezett. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számviteli osztálva által 
meghatározott módon az f ntézmény alábbi adatszolgú ltatása szükséges: 

az immateriális javak leltára. 

a tárgyi eszközök leltára. 

a készletek leltára. 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtéte lek leltára 

• A beszámolási kötelezettség teijes ítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok. 
bizonyla tok teljességéért és valód iságáért az fntézmény vezetője a fele l ős . 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabá lyi változások és az irán yí tó sze rv előírásai szerint 
módosulhat. melyet köteles figye lembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejüleg történik . A GtvlK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeúll ítja az Intézmény marad vúny-kimutatásút. melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetö,i ének. 

A marad vány összeállításával egyidejü leg kimutatásra kerül az in tézmény szabad. 
kötelezettségvál lalással nem terhelt e lőirányzatának összege is . 

3. ~ormatív állami támogatások és kötött kö ltségvetés i e lő irányzatok elszámolása 

AGM K: 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az e lszámolási szabályoknak megfelelően elkészíti és az iránvító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• f\ normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyih'ántartásai a lapján - szolgáltatja. melyek teljességéért és va lódiságáért az 
Intézmény vezetője a felelős . 
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. zámú függe lék 
A zám' iteli é adózá i feladatok ellátás:ira ,·onatkozó ré ·z let zab:ílyok 

1. A főkönyYi könynlé · 

GMK: 

• A Pénzü~v i és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyv i könyvviteli 
nyilvántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyilvánta11ásokat. 

• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait oly módon köteles vezetni , hogy 
azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 

• A könyvvezeté~hez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvite li 
osztálya végzi. 

• A GMK és az Jntézrnény az általuk vezetett analitikus nyi lvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• z adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítja: 
jogszabályi e lőírások szerint kü lső szerveknek. 
a jogszabályi e l ő írások és igény szerint a felügyeleti szervnek, 
fo lyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség telj esítéséhez szolgá ltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Jntézmény vezetője a felelős. 

2. Analitikus nyilvántartások 

AGMK: 

• Az Jntézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata. 

• z analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az [ntézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az anal itikus nyilvántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Meg
állapodás vagy a GYIK fő igazgatój a. gazdasági igazgatója döntése részére e lő ír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek fe lhasználására vonatkozó nyilvántartások, 
a létszám, munkaügyi és bémyilvántartás. 
a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása, 
a munka és védőruházat nyilvántartása( egyedi nyilvántartó kartonon), 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyi 1 vántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztá lya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

éves beva llásokat (ÁFA. REHAB. Telefon. Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja 1 A V 
és a MÁK felé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számvite li osztálya 
részére adatszolgáltatás i kötelezettsége van. 
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9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

Az fntámén: jo ~osult \:ináll1.) hcszerzés~kd lcfolytn1i ~l szakrnJi frlaJ::n::iir:ak cl \égzésc 
érdekében. A s<.~i út hatáskörben lefolytaro tt beszerzési elj:ír:isok so rán a:; Intézmény 
Beszerzési Szabályzatúban foglaltak szeri nt kell eljárni. 

A G\lfK Közbeszerzési-. és bes7.erzési csoport feladatkörében az Intézmény részáe az igényei 
alapján áru. építési beruhúz:.ís és szo lgáltat .is beszerzéseket vega az alább i munkamenet 
szennr: 

1. Kézi heszerzések 
• A kéz i beszerús az olyan ki sértékü tárgyi es;:köz. anyag és ké ·7 [et heszerzésre 

vo natkozik. amely beszerzési értéke a nettó 200 eft-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybejelentövel. a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függe lék.éve] 

indul. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény \cZetőjének alá kell 

írn ia. 
• A GMK Közbeszerzési-. és beszerzési csoport szükség szerinr piackutatást vegez. 

szükség szeri nt árajánlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést. 
• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabályz::it 1. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a nettó 200 eF1-ot meghaladó beszerzési értékü áru. építési beruházás és 

szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó e ljáris. 
• A beszerzési eljárás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függe lékkel 

vagy az I ntézményvezető írásos kezdeményezésé,·e l. melyhez a minuenkor hatályos 
Keretgazdálkodási szaba lyz:.it szerinti Kísérőbizonylatot a GMK-ban kije lölt szakmai 
ügygazda mellékel. 

• A beszerzé.s i igények előzetes gazdasági és müszaki szempontok alapján történő 

véleményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GI'vlK Közbeszerzési .- és beszerzési csoponja 

megindítja a beszerzési elj árást. Szükségessége esetén a he lyszí ni bejáris - tö rekedve 
az in tézményi munb akaclályozarása elkerülésére -. az lntézményvezetövel való 
megbesúlés alapján kerül sor. 

• Az árajánlatok beérkezése után a Közbeszerzési .- és beszerzési csopon bekéri a 
szakmai vé leményeket. elkészíti az összegzést és :.l szerződés tervezetet. ami 
véleményezésre megküldésre kerül az lntézmén: vezetőjének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati eljárás lefolytatása áru és szo lgált.atás vás~í.rl ásánál és épi1és i beruházások 

esetében a mindenkori közbeszerzési ért~khatúr 50 ° o-át meghaladó beszerzési értékC1 
beszerzések esetében kötelező . 

• Szükségessége esetén a helyszin i bejü rús - rörekeJ ve az intézmén yi munka 
akad:ílyozatása elke rülésére -. az Intáménywzerővel való megbeszéks alapján ke rü l 
sor. 
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Gnzdasági Igazgató 

Pályáztatás (a mindenkori lgény megküldése G \!K lntézmén)' \·aetö 
közbeszerzési én ékhJ.tár 50 részére 
%-at meghal adó beruházás 
esetén ) 

Igény alapján müszaki G\tfK \;[ üszaki igazgatóság 
dokumentáció. 
kíséröbi zonylat elkészítése: 
GMK Közbeszerzési.- és 
beszerzési csoportjűnak 
részére való megküldése 

Felhívás dkészírése: GMK Közbesze rzés i.- és 
pályáztatás: szükségszcrüen beszerzési Csoport 
he lyszíni bejárás 

Bírá lóbizottsági ülés GMK Közbeszerzési .- és 
megtart.í.sa. dö ntés- beszerzési Csoport 
e lőkészítő javaslat 
elkészítése és 
szerződéstervezet 

megküldése :.iz intézmény 
részére 
Bírá lóbizottsági Intézményvezető, GMK 
ja vas la ti 'szerződéstervezet Föig;izgató 
elfogadása 
3 o ldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ellenjegyzése 

3 o ldalú szerződés aláírása Intézményvezető. GMK 
Fői gazgató. vállalkozó 
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10. számú fü ggelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

,,. ·' i11iL!<.:ti ~-- '"·1cj1.."11 ,.:·l<..'k~ 'k~.i..~; 1 :-:·1::J',1:-.~ !, ..:rr .! =-!/,'.:·: 1,,-,_!-.< j 1 :;:,iiré 1~.: L.ui t 
íi1t..:/111c n;i•'i ~1 urg\c\bi.:n ..: .... d ... :,,> k.i1.hc .... /l'L!'.'":-ii.: i i;..:11:-..::r,J!. k~k -:s,)hh ,1 wrg:é' 

. i~nuár -~ 1. n'1pi:iig . 
„ . \ j\lg:'zabúl) ban rn i.: gli ~1 Ljr~1/\1tuk sL..:rinL ,t jll\ <.ib. <\~'.- L'll k(}[1_..,,:~, ..: t.:si clli id nyza1-ik 

1ig: (' krnbc \ ('1..:k\ c l. i.írg) (\ m<.'!rciu;-; ~ 1. napjúig (,cs ibsLC'>ILcll ki\-'.hL·szcrzési tt.: n cl 
'.,évít ,l/ :h.iL'll C\TC tcrv~1eu int ';:men: i kii1hcs1i.:rú-;i.:"r,1l. 

• h.:-lek'i · ::i " l.iLbcsl'.er;r-:si clj,ir::is1lk d1>k~ ~l'.írés00n és lc!\11: ta túsúár. m-:1: ni.:k soran a,:: 
ln tc/.mények"el kapcso l ar1.)~ !elL\Jar\>1-.: 

Kl\zbcszcrzesi dL1kumcmu111l1 k el"-és/.í tését k\h·e1lien annak ' ék ménycztctésl.:' . 
' é!::!le~csítése . 
, \ 1 Intámény s/ükség szerinti he,on<.isa a rályázat értékeksébe. i.:lhírúlásaba . 
.la\a;-;lat a nyertes :1_ijnia lle i. Ó személyére 
.l t\\·öhagy. ott szerzódés <.1lüi rat:ísa az lntéLmén)TeLetöve l ( szerz~)dé ·. nvertes 
p:íly6.zaw. Bír6.lóbizottságjm :.is lata stb. l 
. \z éri mell in té/.mén; rés1ác a1. összegezés megküldése 

• . \ Kl.'.rvi sclő- tesri.il e1 465 20 19. ( :\ l. 2 l.) ök. határozata ali1pján a GaLJas:.ígi 
\t !Ct ködl-:lési Közront köteks vabmennyi közbeszerzési cljirás ajánlati, ajan lattétel i_ 
részn~teli l"el hívasút mes indítás elölt a Pénz i.ig; i Bizotts;lg elé _jóváhagyisra 
be1c1:j eszteni. 

• Kc:1cl i - az i ntézmén~ \ ezcló l'ol yarna los rájékoztat:ísa mellett- a Közbes1.erzési 
Tlat\)s:íg adLtthá?isai ban é~ a/ EKR-bcn az lnté?mén;hez ka pcsolódó felülcteL 
lt)I: amat, )S:lll el lemirzi a/ ac.b tt)" hd ycsségét. 

Az Intézmény feladatai: 

• Kökks a u!\LK résére leg"-ésöbh t:írgyév !'dxuár 28. nap.iaig aJatnl szo lgáltatni a 
tárgyé\ ben esedékes kö1.bes1.erzései i~ényeirö l. 

• :\ 7. Intézmény\ czerö köteks aL :íl tal„1 jód hag:ott éves összesített közbeszerzési len·c1 
a lúírúsával hitelesíteni. 

• Az lntézményv..:zetö. :.iz c lj irús meg inJitúsút rnegelőzöen. \ éleményezi és jódhagyja 
a CMK <.íltal elkészített közbl.:'szcrl'.és i do"-umentumok tart„!lmút. 

• Köteles a Bíd lóbizottságha tagot c.kleg:íln i. 
• .-\1. Intá ményve1.etö Kl)tcles a? credmén;es k\):;heszerzés i cl_iúr:ís le fol;-iatása 

-:redmények~ppen a n;:enes ajún latte' Ö\·el a szerzóJést meg"örni. 
• f\1. Intél'.mény\ezctö írja a lú a - bír:í lúbi/Ollsúg ja\ ;:islata a lar_ián- a döntésről sl'.010 

J 11kumentumL' l. 
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11. számú függelék 

A belső ellenőrzésse l kapcsolatos részle tszabá lyok 

A GMK belső ellenőrzésse l kapcsolatos jogai és kötelezettsége i 

Belső ell enőrök általános fe ladata 

A bel ső ell enőrzés bizonyosságot adó tevéken ysége olyan feladatellátás . am iko r a belső 
ellenő r objektív értéke lést nyúj t egy adott fo lyarnatról. rendszerről. eljárásró l. és az 
ellenő rzés i prof:,rram végrehajtása so rán tett megállapításait. következtetései t és javaslatait 
ellenő rzés i jelentésbe fog la lja. 

Részletes fe ladatok: 
• Elemezni, vizsgálni és é rtékelni a be l ső kontrol lrendszerek kiépítésének. 

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfe lelését. valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét: 

• E lemezni. vizsgá lni a rende lkezésre á lló erőfon-ásokkal való gazdálkodást. a vagyon 
megóvását és gyarapítását. valamint az elszámoláso k megfe l előségét: 

• A vizsgált fo lyamato kkal kapcso latban megáll apításokat. következtetéseket és 
j avas latokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése. a szabálytalanságok megel őzése . illetve feltárása 
érdekében, val amint a kö ltségvetési szerv működése eredményességének növelése és 
a bel ső kontroll rendszerek javítása. továbbfejlesztése érdekében; 

• yilvántartani és nyomo n követni az intézményi belső ellenőrzési jelentések alapján 
megtett intézkedéseket. 

A be l ső e l l enőr hatásköre nem terjed ki az Intárnény operatív működéséve l kapcsolatos 
feladatok ellátására. különösen az alábbiakra: 

• az Tntézmény müködésével kapcso latos döntések meghozatala: 
• az Intézmény bá1111e ly végrehaj tási vagy irányítási tevékenységében való részvéte l; 
• az Intézmény báLmely. nem a belső e l l enőrzés i egység által alkal mazott munkatárs 

tevékenységének irán yítása: 
• belső szabályzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A belső e lle nőr jogosultsága 

• Az e l l enőrzött intézmény helyisége ibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcso lódó 
iratokba betekinteni. az intézmény vezetőj é tő l és bármel y alkalmazottjától írásban 
vagy szóban info rmációt kérni. 

A belső e l lenőr kötelessé!Ze 

• Tevékenysége so rán megbízó levelér bemutatni. az ell enő rzés i programban 
foglaltakat végrehajtani . az e llenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumo kat 
megvizsgálni. megállapításait. következtetéseit. javaslatait a valóságnak megfelelően 
írásba foglalni. 
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\ 1 lnt-:1'.mén \ joL'osulbaL'a 

• .\ 1'. i...'lknör szi...'m-:l~amnos. úgának bim 1l\ írúsúra all-.a lmas Gk irato l. illet\·i...' 
megbízólevi..: k nck hemutatósat !-.érn i. i...' nni...'k hi ~inyába n az együtrmüködést 
megtagadni. az e ll enörzés megállapitúsait megismern i. azokra észre\"t~ tekki..: t ti..: nni. 
és az észrevételekre választ kapni. 

Al.'. lntézmém· kötelcssé!!ei 

• A költség\·etési szen ·ek bi...' l ső kontro l l re ndszerérő l és be lső e l l e nőrzésérő l szóló 
370.'20 11. (XII. 3 1.) Korm. rendelet (to\·ábbiakban Bkr.) 3- l2 . ~-a i szerim 
kialakítani és müködtetni a bel ső konrrollren<lszcrt (kontrollkörnyezet. kockázat 
kezelés. kontro lltevékenységek. int01111áció és kommunikáció. monitoring). 

• Az el lenőrzés \·égrehajtását e lősegíteni. együnmüködni . az e l lenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájá oztatást. felvilágosítást. nyi latkozatot megadni. a 
dokumentúciókba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredeti dokumentumokat 
- máso lat és útvételi eli sme rv~ n y ellenében - az e l lenőrnek megadott határi dő re 

átadn i. Az el lenőrök számára megfe le l ő mun kakörül ményeket biztosítani. 
• Saj át h<.ltóskörébe tartozóan az e l l enőrzés megállapításai. és javaslatai alapján a 

végrehajtásért fele lősöket és a végrehaj tás határidejét fe l tüntető intá kedési tervet 
készíteni . az intézkedéseket a megadott határidőig \·égrehajtan i. továbbá arról a 
G\llK fö igazgatóját. illetve GMK Be l ső e llenőrzés i csopon vezetőjét írásban 
(beszámoló forn1ában) tájékoztatni. 

• :-\ Bkr. 1-L ~ ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény Yezetője - illetYe az általa 
megbízott személy -az irányító szen · és a GMK be lső ellenő rzése által végzett 
ellenörzésekröl nyi lvánta11ást \·ezetni. 
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12. számú függelék 

A közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályok 

A GMK feladatai: 
• A GMK az élelmezési beszáll ítók (köz) beszerzés keretében történő kiválasztásához 

szakmai segítséget nyújt az Intézmény részé re. a szo lgáltató(k) tevékenységét szakmai 
szempontbó l e l l enőrzi és vé leményezi . 

• Felü lvizsgálja a szo lgáltató i szerződéseket. megkötésükben aktívan közreműködik 
• Az egészséges életmódot népsze rűsí ti az intézményekben. szakmai programokon vesz 

részt. 
• Dolgozik a közétkeztetés minőségének j avításán. 
• Az é tlapokat szakmai szempontból vé leményezi. értékel i. 
• A minőségbiztosítási követelmények megvalósításában az intézménnye l szorosan 

együttmüködve részt vesz . 

• 
• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt. elkészíti és e l l enő rzi 

az azokban foglaltakat. 

• Fo lyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokka l. 
• Tanu lmányozza és alkalmazza az é le lmezésse l kapcso latosan megjelenő rendeleteket. 

utasításokat. 
Az Intézmény feladatai (vásárolt szolgáltatás, tálalókonybák): 

• Az Intézmény az óvodai tálalókonyhákat működteti . személyzetük fö lött munkáltató i 
jogokkal bír. 

• A beszáll ítók tevékenységét e llenőrzi. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfele lően. az esetleges 
pót-. és Jerende léseket koordinálj a. 

• A K.ACCP rendszert működteti. fo lyamatosan ellenőrzi. 

• Az éle lmezési beszáll ítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához a G\ttK 
részére adatszo lgáltatást nyújt. 

• A tálalókonyhák szabályzatait e lkészí ti . e l lenőrzi az azokban logla ltakat. 

A GMK feladata i (a GMK fözőkonyháról történő teljes ítés esetén): 
• Az Intézmény által szo lgáltatott adatok alapj án. saját fözőkonyháj án e lkészíti az 

ételeket és a hel yszínre szál lítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztói rekl amációkra. vizsgálja a minőségi kifogásokat. 
• A HACCP rendszert v izsgálja. betartását fo lyamatosan el l enőrzi. 

• Az é tlapokat e lkészíti . 

Az Intézmény feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• A napi megrendeléseket elkészíti az ~tkezési befizetéseknek megfeklően. az esetleges 

pó t-. és lerendeléseket koordinálja. 
• Vé leményezi a GMK által készí tett havi ét lapokat. 
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lJ. s.dmú függd(· · 

.-\ (;\ IK in formatika i. tclekom mu nildciós é.., c~ éb szolgúltatú~okka l kapcso latos 
felatbtai 

~- ln fo rmatika: 
• A;: l ntéLm~ny ,·alamenn: i telephelyén az informatikai infra truktúra üzemeltetése. 

mely magában fog lalja a teljes fe lügyektet és l'elelősségvállalást melynek ke retein 
belü l a GM K Fej lesztési Osztál: a - mint rendszergazda - fe l elős a haszná lt 
informatikai rendszerek jngtis?tas:ígáért. üzemképességéért. meghatározott adatok 
időszakos. helyi ,·iszon) okhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok 
, ·isszaállitásért. A teljes felelősség vállalá sal az informatikai rendszerek 
rend ·zcrgazdai felügyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztúlyának a fe ladata. 

• Hozzáférés biztos ítása az Intézménynek a GMK központ i alkalmazásaihoz. valam int a 
GMK honlapján található. intézmények által használt felülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében. szerkesztésében. 
karbantartásában és müködtctésében való segítségnyújtás. 

• A feladatel látás részleteit az lnforn1atikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. T elekommunikáció: 
• A llottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles. , ·agy más technikai megoldással nyújtott tele,·ízió szol!iáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat fe lügye lete. a helyi telefonos és info1111atikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény va lamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (te lefon

hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése: 

3. Egyéb szo lgá ltatások: 
• Közvet len iratmozgás biztosí tása az Intézmény központja és a GMK központja között. 
• lnformatib i és telekommunikációs fejlesztésekkel. beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás. véleményezés. fe lügyelet. 
• Coveleti szolf!.áltatás: 

:=i... -

hibabejelentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az il letékes terü let 
fe lé. beje lentő fe lé , ·isszaigazolás az elvégzett munkáról): 
tájékoztatás az esetl eges szolgáltatá i vagy üzemszünetek okáról. várható 
időtartamáró l : 
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Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai , j ogai és kötelezettsége i: 

• ~pítmény ellenőrzése és felügye lete. 
• Epített szerkezetek karbantartása. 

1-L súmú függelék 

• i'vlüszak i (ép ítészeti. épü letgépészeti és villamossági) üzemeltetés. szerviz. ezen belül: 
felvo nó és emelőgép karbantartás. 
fütő-hütö berendezések. kazánok. légkezelők. légtec hnika karbantartása. 
üzemeltetése. 

- épület-villamossági hálózat. külső és be l ső vi lágítás üzemeltetése. 
tüzjelző berendezések. kapuk. kaputelefonok üzemeltetése. 
beléptető rendszerek üzemeltetése. kezelése. 
gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. távfe lügyelet ellátása. távfelügyeleti rendszerek üzemel tetése . 

• Ügyeleti szolgálat fenntartása hétköznap 06:00-1 8:00 között. Telefonos e l érhetőség 
az ügye leti idő n túl. 

• Hibaelhárítás. felügye let i és gyorsszolgálati fe ladatok megszervezése. mint pl. 
zárszerelés. cső törés-elhárítás. stb. 

• Jogszabályokban előírt időszakonkénti fe lülvizsgálat. ezen belü l: 
erosaramú rendszerek karbantartása: időszakos érinrésvédelmi. villám 
véde lmi. biztonságtechni kai fe lüh·izsgálat. 
tüzjelző- és ol tó rendszerek. felszere lések ellenőrzése . 

- tűz- és katasztrófavédelmi oktatás szeffezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó előírt mege l őző karbantartási feladatok 

e llá tása. (karbantartás menedzsment). ezen belül: 
légkeze lők . ventillátorok. 
szcmélyfclvonók. teherliftek. személyeme l ő gépek. 
hütés/klíma. 
venti lá torok és elektromos motorok. 
kazánok. füstgáz e lvezetők. vízlágyítók. vízkeze lők . sz ivartyúk felügyelete és 
karban tartása. 

• Energia management. energiagazdá lkodás. 
• Garanciák. szavatosságok fi gyelemme l kí sérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezése ik rendeltetésszcrü használata. és erre az általuk 
ell átottak kötelezése. 

• .A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák. észrevételek. kérések. javaslatok 
jelzése a Létesí tményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bejelentésé rő l , a Hatósági 
e l lenőrzésről kiáll ított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól 
a GMK vezetését so ron kívül tájékoztatni kell. 

• tűz- és katasztrófavédelm i szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítés igazolása (amennyiben a kö l tségviselő az intézmény. pl. : 

ti sztítósze r. irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló tel ephely i do lgozók számára szociális blokkok előírás 

szerinti haszná latának biztosítása épü leten belül (mosdó. átö ltözés . étkezés. 
melegedés-hűsöl és esetén) 
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A . .1. üzcmcltl'fés i é..;. porta i . zolgúlta túso kal. épükthigién iú,a l. taka r ítúss a l. k<irtc,«) 

irt;bsa l. pa rk-. é-; nö' én~ go1Hlo.1.:bsal. téli . .1. olg<íl tatúsokka l ka pc~olatos feladatok 

A G \1 K fe ladata i, jog a i és kiitclczcttségci: 

• _,.\ Ci\ IK a :Vlüködtctési kladatkörébe tartozó lntórnén;ckkcl t örténő fo l yum ~llns 

cg; üttműködö kapcsolat knntanúsu érdekében uz üzemlctctési húlózatot tart 1·'cnn. 
meh·n01 területi össi'.ctartozás alapján :-;zen cz1 aL lntéLményckct eg; -eg; 
Czcmelteté i Területbe. 
A.L C1zcmeltetési Tcrükthcl: i irányítója u l .étcs itménytelc lös. akinek feladata: 

a G\i!K által az intézményeknél nyújtott szolgúltatások megszervezése. 

a tclcphel: áre beos1:tott GMK alkalmazott kollégák munkájának sze rvezése. 
irán;ítása. e l lenőrzése. 

a \"Üsárolt üzemeltetési szolgúltutással bi1.tosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének. elvárt minöségénck ellenőrzése. szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazolása. 

folyamatos létcs ítményállapot cllcnörzés. 'izsgúlat. hibabejelentés. 
karbantartás. illet,·e annak megsze1Taése. az e ll enőrzéssel kapcsolatos 
ad 111 i nisztrác ió 

az lntézmén,· vczetöjé,·cl. Yagy megbízottjai,·al történő fo lyamatos 
kapcsolattartás. 

energiatdelős i feladatok ellátása. 

az el látmán: (müszaki készletek) logyásának folyamatosan vizsgálata. az 
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának. 

az Üzemeltetési Területre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai 
~í l lománnyal kapcsolatos munkaügyi fe ladatok ellátása. 

• Az Ü7emeltetés i Területek működtetés i területéhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemel tetési fcladarainak felelöse a Létes ítményfele l ős eseti helyertesitését is ellátó 
rökarbantartó. aki a ki sebb. egyénileg is ch·égezhetö. készségi körébe tartozó 
karbantartási. jav ítás i fe ladatokat is elvégzi. 

• Az ó,·oda esetén a po rtai zolgáltatás uh-fclügyeletet jelent. és az esetleges beléptető 
rendszer k ialak i tásút. üzemeltetését jelenti. 

• Az lntézmén: be lsö területein (épületen belül) jelentkező rendszeres napi takarítási 
feladatok ellátásút az intézmfoy alkalmazásában lévő dolgozók ,·égzik. a rendszeres 
éves nagytakarítás. éves nyílászáró tisztítás. valamint az e ·eti eg:edi és speciális 
takarítási fe ladatokkal együtt. 

• A G\ilK kizáró lag a külsö terüle tek takarítását végzi el. 

• Ten ·szcrü. megelözó ro' ar- és rágcsálóirtás é,·cnte két s7.er. 
• Rcndkí\ üli ká11e,·ö irtás 1.;h·égeztetése szükség szerint. 

• l lulladék els/.áll ítás szen e;:ése: Löld. kommunális. \eszélyes. s1.elcktí\· hulladék 

• A hulladc!k konténerek és tárolóedények ki- és behcl: ezésc. szolgáltató általi 
ti szt í t~1s~L karbantartása. cseréje. 

• .-\ szennyfogó szön: egek bérlésé' el. mint épülcthigiéniai smlgál tatással kapc ·olato 
üg: inté1.és a mlgúltató és az lntézmén: kö/ött (bérlési igén: csökkenés. nö\ elé _ 
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reklamáció. szerződéskötés. -megújítás. átmeneti . szün idő alatti szolgá ltatás 
lemondás. stb.) 

• Az évszakoknak megfelelő szakszerü. ütemezett kert-. park- és növénygondozási 

tetadatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• Az ingatlan előtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása. 

• A körn yezetvéde lmi szempontoknak megfelelő síkosság-mentestő anyagok időben 
történő beszerzése. helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szo lgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek. kérések. 
javaslatok jelzése a Létesítményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e llenőrzés e lőzetes bej e lentéséről, a Hatósági 
el lenőrzésrő l kiállított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcso latos 
megállapításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények. programok eseté re 
szükségessé váló szolgáltatások igényének j elzése minimum 5 munkanappal 

korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerülő park-. és növénygondozás i igény 
jelzése. egyeztetése a Létesítményfelelőssel. Főkarbantartóval , 

• Az intézmény terü letén lévő park. kert rendeltetésszerü használata, és erre az általuk 

ellátottak kötelezése. 
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16. számú függelék 

.\ hihaclhúrítú ·-.al. ka1-b<Intartússa l kapcsolatos frladato k 

...\ G\<l h:. fe ladatai: 

• A G\t!K a működtetett Intézmény háló1.Cll mielőbbi üzemzuvar. hiba. balesetveszély 
vag~ káresemény elhárítási igényének fogaclúsá ra üg: eteti di szpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-18:00 óra között. (ügyelet i iJön tú l telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb ICladatn az Intézményhálózat felől. vagy akár külső 

partnerek felől az lntézmények működtetését. alapfeladat ellátá e:h érintő események 
bejelentésének fogadása. és annak a GMK mcglelelő szervezeti egységéhez juttatúsa 
az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hibaclhúrítúsi és megelőzés i szolgáltatás saját karbantartó mühely működtetéséve l és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül tervszerű mege lőző karbantartási te,·ékenység működtetése. 
az ehhez kapcsolódó teladatok. igények felmérése. 

• Az e l végzendő munkák felmérése. okának. műszaki tartalmának. indokoltságának 
megállapítása. a munka helyszíni müszaki ell enőrzése. átvétele. minőség i és 
mennyiségi elszámoló e l lenő rzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok előírásainak betartása . 

• 
• Éves köl tségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

e lőre látható. te rvezhető feladatok számba,·étele. megtervezése. ütemezése. 

sürgősségi és fo ntossági sorrendek fe lál 1 írása. 

a szabványban. jogszabályban e l őí r1 karbantartási fe ladatok telmérése 
e l őzetes éves szinten történő felmérésé,·el. előre tervezéssel. 

intézményi telújítási és karbantartási igények.kel ,·aló tervezésse l, 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak. e lőírásainak 

ti gyelembe vételé,·el . 

• Szabályzatok. előírások . utasítások készítése a hibaelhárítás. tervszerű mege l őző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan. azok fo lyamatos karbantartása. 
betartásának ellenőrzése. 

• Jogszabályban e lő írt karbantartási kötelezettségek pénzügyi fcmásához pályázati 
lehetőségek felkutatása. pályázati lehe tőségek fe lhasználása. 

Az Intézm ény feladatai: 

• Az Intézmény müködtetését. alapfeladat e llútását érintő események mi e l őbbi 

bejelentése a G. IK ál tal munkanapokon 06:00- 18:00 óra között működtetett ügyeleti 
szolgálaton kere ztül. 
(Az ezen az úton beje lentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bejelentő visszajelzést. tájékoztatást kap a teljesít~s fontosabb körülményeiről.) 

• Az esetlegesen lntárnény részéről telmerül ő karbantartási igény jelzése. egyeztetése a 
Létesítmé n yfele lősse l. F ökarbantartóval. 
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17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos fe ladatok 

A GMK feladata i: 

• Az energia-. közmü- és közszo lgáltatások (v illamos energia. gáz. távhő és meleg víz. 
víz- és csatorna. szemétszállítás) fe lügye lete. e llenőrzése . a szo lgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban. energetikai nyilvántartás. 
adatbázis működtetése az Létesítményfelelősi hálózat adatszo lgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazolása, 
számlaelrnaradás esetén számlabekérés a szo lgáltatótól. téves számlázás esetén 
rekJamációs ügyintézés. 

• A költségek változásának figyelése, elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás. az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
l ehetőségek fe lmérése. 

• Kö ltségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
fe lújítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapacitás-kihasználtságának, hatékonyságának, 
megbizbatóságának e l l enőrzése és fe lügye lete. 

• Kimutatások készítése az intézményvezető tájékoztatására. a túlzó 
energiafelhasználásokró l jelentés küldése az Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság. veszteségfeltárás megvalósításában. 
szabályzatok, e lő írások készítésében. azok fol yamatos karbantartásában. betartásának 
e llenőrzésében. 

• Nyilvántartja az energiafe lhasználással kapcsolatos szerződéseket. aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra előkészít i. lebonyolítja és a szolgáltatói Partnerrel 
a szükséges módosításokat elvégezteci. 

• Fo lyamatos kapcsolattartást vállal a közmű Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabál yozási Hivataltal fe lé 

Az Intézmény fe ladatai: 

• Az intézményben do lgozók környezet tudatos. takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak köte lezése. 

• Yf inden energiaszo lgáltatási - működési zavarról tájékoztatj a az energiafele lősi 

fe ladattal is felruházott Létes itményfele lőst. 

• A közmű-szolgáltatási szerződések ellenjegyzését Intézményvezető . aktuáli s 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. 'ZÚ m ú függel~k 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel. hcruházússal kapcsolatos feladatok 

A G.\IK feladatai: 

• ,\z Intézmény megado tt igén;. einck rendszerezése. bejárás keretében to rti.::no 
el lenörzése. szakszerü e lbírálása. az ch·égzendök tartalmi meghatározása_ 
költségbecslése. rangsorolúsa. 

• A javasolt tdújítási -fejle sztési feladatokról az lnrézményyezetővel egyeztetett módon 
éws költségvetési ja\ as lat és ten összcál 1 ítása. 

• ProjektJlkotás. döntés előkészítö építészeti müszaki ten dokumentációk készítése. 
vagy külső szo lgál tatás igénybevéte léve l ép ítészeti. épü letgépészeti. és villamos 
tervdokumentáció e lkészíttetetése. a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo rrások a lapján a jóváhagyott felújítás i munkák 
lebonyolítása. a munkák műszaki ellenőrzése kü l ső szolgá ltatás igénybevételéve l. 
szakmai teljesítés igazo lása . 

• 

Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézménv részérő l felmerülő felújí tás i igények időben történö jelzése a 
következő évi költségvetési terv összeállítását megelőzően legkésőbb a 
megvalósítás éve előtti év szeptember 30.-ig -a GMK Müszaki igazgatója felé . 

• 
• Az esetlegesen felmerülő funkció változtatás i igény jelzése a Fenntanó. ill. 

Felügyeleti Főosztály felé. 

• A fe lúj ítási munkák e lő készítése . ki vitelezése. müszak i átadása során a végrehajtás 
elősegítése . együttmüködés a GMK műszaki állományával. és a Kivitelezökkel. 
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